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KONU I
WORKCUBE GENEL KULLANIM
ESASLARI ve
KISISEL AYARLAR
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BOLUM I - WorkCube'e Giris

WorkCube'e girmek icin

« Kullandiginiz bilgisayardaki Web Browser'l agin.

+ Browser'daki adres alanina http://inka.hedefim.com adresini yazin.
- Karsiniza asagidaki gibi bir giris (login) ekrani gelecektir.

“Welcome Workcube

vemore

e

« Kullanici (Username) alanina kullanici adinizi yazin.
« Sifre (Password) alanina sifrenizi yazin
« Giris (Login) butonuna veya Enter'a tiklayin.

« Kissel ana sayfaniz ekrana gelecektir.

- Not: Kullanicl adi ve sifreniz yoneticiniz tarafindan size iletilecektir. Kullanici
adinizi veya sifrenizi daha sonra Ayarlarim modilinden degistirebilirsiniz. Ana
sayfanizdaki bilgilerin ve diger iletisim araglarinin kullanimi hakkindaki bilgilere
WorkCube ekranlarinin sag ust kisminda bulunan “Yardim” linkine tiklayarak

help menisinden erisebilirsiniz.

Sistemden Guvenli Cikis

Sistemden guvenli gikis yapmak igin sayfanin sag st kisminda bulunan “Cikis”

linkine (Aqua tasarimda ﬂ ikonuna) tiklayin.
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GENEL KULLANIM PUFLERI

== Glvenliginiz geredi sifrenizi kimse ile paylasmayin.
== Sistemden gikarken daima ekranin sag Ust ksiminda bulunan giivenli gikig butonunu
kullanin.
== WorkCube ekranlarini dogru gorebilmek igcin monitériiniizii 1024 x 768 asgari
¢ozunurlikte calistirmaniz gerekmektedir.
« Bunu yapmak icin masaustine sag tus ile tiklayin. Agilan ekranda Properties
(Ozellikler) secenegini segin.

Arrange Icons By k
Refresh

Paste

iy U] ST
2 Snorfcuk

Mew 3

- Karsiniza gelen ekranda “Settings (Ayarlar) ” butonuna tiklayin. Ve mouse
okunun bulundugu yerden goziinlrlik ayarinizi 1024 x 768 olacak sekilde

ayarlayin. OK butonuna basin.

Display Properties

|-Themes ||.Deskt0|3_;i_Screen Saverl” ﬂ.ppearance[ Settings [

Dirag the monitor icons to match the phpzical arangement of your monitors.

Dizplay:
| 1. [Multiple Monitarz) on NYIDIA GeForced 420 Go [T ashiba) o |
Screen rezalution Color quality

ks [% More | [Highest (32 b v
1024 by 768 pisels ' . '=
Ltze thiz device az the prmany mornkor;

Extend my WwWindows desktop onto this monitor

[ Identify ” Troublezhoot... ] [ Advanced ]

[_ oK ][ Cancel H Apply J

== Formlar igerisinde tab tuslarini kullanarak ilerleyebilirsiniz.
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== Aradiginiz bilgiye hizli erismek ve belli raporlari gérmek icin sayfalardaki filtre
alanlarindan arama yapmak isinizi kolaylastiracaktir.

= | istelerdeki ve sayfalardaki linkleri kullanmak bilgilere hizli erisim icin fayda
saglayacaktir. Linkli alanlar ikonlar ve mavi renkteki yazilarla belirtilir. Linklerin
Gzerine geldiginizde ok isareti el gorintliisini alacaktir.

== Hangi ikonun ne ise yaradigini anlamak icin mouse okunu kisa bir siire tzerinde

tutun. Ikonun alt kisminda kiiclk bilgi satiri gériintiilenecektir.

=& Takvim alanlarina ikonu kullanilarak tarih girilebilecedi gibi direkt olarak
gg/aa/yyyy (03/05/2003) seklinde de elle tarih yazilabilir. Ozellikle eski tarihleri
yazarken bu yontemi kullanmak daha faydali olacaktir. Bu format disinda yazilan
tarihleri sistem kabul etmez.

=& Ondalikh olanlar harig, tiim rakamasal veriler (fiyat v.b.) daima aralarinda nokta,
bosluk veya herhangi bir isaret olmayacak sekilde girilmelidir.

== Isiniz geredi en ¢ok kullandiginiz sayfalari éncelikli meni butonunu kullanarak sik
kullanilan sayfalar listenize eklemeniz onerilir.

=& Bir sayfa detayindaki bir bilgiyi gelecek giinlerde hatirlamak ve tekrar
kullanmak igin o sayfadan ileri tarihli olarak uyari bilgisi eklemeniz uygun olacaktir.

== En ¢ok kullandiginiz bilgileri “Ayarlarim” sayfasindan kisisel glindeminize
ekleyerek ana sayfanizda gériinmesini saglayiniz.

== Sayfalarin ve alanlarin kullanimlari hakkinda yardim igin sayfanin sag ist
kisminda bulunan yardim butonuna tiklayiniz. O sayfaya ait yardim basliklari

listelenecektir.

N RR7

celilli Mani T¥ardm

(farkh tasarimlardan yardim ekranina ulasma)
= Sistemi kullanirken karsilastiginiz problem ve zorluklarla ilgili 6ncelikle kullanici el

kitaplarina basvurunuz.
- WorkCube’'ii dogru ve etkin bicimde kullanabilmek igin
“WorkCube Iletisim Araclari ve Genel Ekran

Kullanimlan” kitapcigini dikkatlice okuyunuz.
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BOLUM II - Kullanici Ana Sayfasi
(Home Page)

+  WorkCube'e girisler daima kullanici ana sayfasindan yapilir.

- Baska modiil veya sayfalardayken kisisel ana sayfanizi gérmek icin ekranin sol

Ust kdsesindeki WorkCube logosuna veya “"Giindem” butonuna tiklayabilirsiniz.

¢ Araclar s Ajanda P

Gindem ¢ Araclar @ ajanda  Proj

fianda Gonlik o HaFkahlk

« Kullanici ana sayfasl tamamen sizin kendi isteginiz dogrultusunda
sekillendirilebilecediniz bir sayfadir. Bu sayfada hangi bilgilerin yer alacagini Glindem
modulinde yer alan "Ayarlarim" béliminden belirleyebilirsiniz. Bu sayfanin kullanimi
hakkinda yardim icin bkz. "Kisisel Ayarlar"

- Ana sayfanizda Sirket Ici Duyurular ve sizin icin kaydedilmis Notlar sistem
tarafindan otomatik olarak gosterilir. Bunlarin disinda asagida siralanan bilgileri,
sistemde aktif WorkCube moddlleri kapsaminda ve bulundugunuz departman,
pozisyonunuz ve erisim yetkileriniz dogrultusunda, kendi istedinize gore ana
sayfanizda bir arada goérebilirsiniz.

Orn. Satis modiiliinde yetkili kullanicilar satis giindemini gériirken, IK giindemini
gbremeyebilirler.

+ Bilgiler detay sayfa linkleriyle birlikte ana sayfada gorintllenir. Bu sayede gtlincel

bilgilere kolaylikla ulasilabilmektedir.
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Kisisel Ana Sayfanizda Goriintiileyebileceginiz Bilgiler
- Kisisel Giindem
.« Onaylarim - Iglerim - Gunin Ajandasi - I Talepler ve Yazismalar -
Maillerim - WorkCube Web Haber Servisi - Piyasa Bilgileri - Glindemdeki
Anketler - WorkCube Taze Igerik
- Raporlarim
+ Satis Giindemi
+ Mdasterilerim - Gelen (Alinan) Siparisler - Verilen Teklifler - Bugunkii
Satislar (Buglnkl Satis Faturalarn) - Firsat Basvurulan - En Cok Satan
Urlinler - Gelen Teklif Istekleri (Verilecek Teklifler)
+ Satinalma Giindemi_
« Tedarikgilerim - Verilen Siparigler - Gelen (Alinan) Teklifler - Yeniden
Siparis Noktasina Gelen Uriinler - Bugiink{ Alislar (Buginki Alis
Faturalari) - Fazla Stok Urlinler - Sevk Emirleri - Alinacak Teklifler - Yeni

Urinler

+ Uye Yonetimi Giindemi
- Bireysel Uye Basvurulari - Kurumsal Uye Basvurulari
- Fatura Giindemi (Kesilecek Faturalar

« Servis Giindemi

« Servis Basvurular - Suresi Dolan Destek Hesaplari

. IK Giindemi (iK Basvurulari)
- Kampanya Giindemi (Giindemdeki Kampanyalar)

- Uretim Giindemi (Uretim Emirleri)

« Finans Giindemi

« Bugiin / Yarin Yapilacak Odemeler - Bugiin Tahsil Edilecek Alacaklar -

Borg / Alacak Son Durum (Yéneticiye Ozet)

Onemli: Yetkileriniz dahilinde olmayan modiillere ait bélimler “Ayarlarim >
Gundem” sayfasinda ve dolayisiyla ana sayfanizda goruntilenmez. Asagidaki
ornek ekranda tim moddlleri kullanma yetkisine sahip bir kullaniciya ait kisisel

gindem tanimlama ekrani gorintilenmistir.

WorkCube Genel Kullanim Esaslari ve iletisim Araclarn



2 EP.WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer

File Edit ‘Wiew Favorites Tools Help 'ﬁl‘
Gindem  Gorevlerim : Delege EtbiGim Gorevler : Onaylanm : Migterierim ; Tedarikeilerim : Ben: Ay{]fl)anm !_?_[!_;__Eﬂ!i‘_i_ﬂ_{q_i_i_x_! &
Ayardanm = .

Ozlem Agikel : Glindem
B Gindem
63 Tasarm Oi Kisisal Giindem Raporlas
& Calisma Dinemi Onaylarm El Rapatlanm
@ pjanda islerim Satinalma Gandemi
7 e
@ l.i%elge Mo iniin Afandas Tedarikgilerim
@ fletisim Gruplan O Vazgmalar [ verilen Siparigler
Bl Ot Eal [ celen (alinan] Teklifler
G Mail Ayatlan I Takenice .
£ Rapor] [ mailler Yeniden Siparis Nokkasing Gelen Urinler
aporlarim
B Sifre [ workibe WebHaber Servisi [ Bugiinki Alglar (Buginki Alg Faturalan

4 start

[ Fiyasalar [ Fazla stok Urinler

Ginderndeki Anketler

‘Workcube Taze foerik
Sahs Gindemi Yeni Urlinler
Misterlerin ilye Yonetimi Gundemi

[ Bireysel Uiye Bagvarulan

[ Sevk Eirleri
Ahnacak Teklifler

[ Gelen (alnan) Siparisler
[ werilen Tekifler O rorumsal Uhve Bagwurular

Fatura Gundemi

| Buginki Satiglar (Buginki Sati Faturalar) [ kesiiacsk, Faturalar

Firsat Bagwurular Servis Giindemi

En ok Satan Orinler [ Servis Bagvurulan

[ Gelen TekiF istekleri {werilecek Teklifler) [ siresi Dolan Destek: Heszaplan

Finans Gundemi IK Gindemi

O BuglingYarn Yapilacak Gdemeler 1K Bagvurular

[ Bugin Tahsi Ediecek alacakiar Harm Kadri Eksikleti =
[ Barc | Alacak Son Durum { foneticive Czet) Deneme Siresi Bitenler

Isten Ayrlanlar

Kampanys Gindarni

[ Giindemdeki Kamparnealar

iretin Gindeni

Onemli: Onaylarim, Misterilerim, Tedarikgilerim ve Raporlarim bilgileri
"Gundem" mendusline buton olarak eklenirler. Bu butonlara tiklanmasi halinde

ilgili bilgilere ulasabilirsiniz.

Gorevlerinizi Gérmek Icin

Ana sayfanizdaki Gorevlerim butonuna tiladiginizda, bitmis isler dahil kendiniz

icin kaydedilmis tim igleri gorebilirsiniz.

Ana sayfa igerisindeki islerim alaninda bitmis isleriniz gérintilenmez.
Gorevlerim listesindeki is basliklarindan is detay bilgilerine ulasilabilir.
Isi delege eden kisi adina tiklandiginda ilgili kisiye ait genel ve iletisim

bilgileri ekrana gelir.
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Delege Ettiginiz Gorevleri Gormek icin

Delege Ettigim Goérevler butonuna tikladiginizda, sizin tarafinizdan kendiniz ve
baskalari icin yapilan tim is kayitlari gérintulenir.

« Gorev listesindeki is baslhklarindan is detay bilgilerine ulasilabilir.

« Gorevli adina tiklandiginda ilgili kisiye ait genel ve iletisim bilgileri

ekrana gelir.

Onaylarinizi Gérmek icin

Onaylarim butonuna tikladiginizda, onaylayacak kisi olarak segildiginiz ve hentuz
onaylamadiginiz tum kayitlar (kampanya, is, siparis, teklif v.b.) goériuntulenir.
- Farklh modulleri dolasmadan, onayinizi bekleyen tim kayitlarin
detaylarina bu sayfadan erisebilirsiniz.
. Ilgili konu bashgina tiklayarak detay sayfaya erisilir
- Detay sayfalardaki ikonlarina tiklayarak ilgili kaydi onaylayabilir veya

reddedebilirsiniz.

Miisterilerinizi Gormek Icin

Miisterilerim butonuna tikladiginizda direkt iliskide oldugunuz tim musterilerin

adlari géruntdlenir. Alici konumundaki kurumsal ve bireysel Uyelerin kaydinda

temsilci olarak secildiginiz veya ekibine dahil edildiginiz tim tye adlari bu sayfada

gorintdlenir.
Liste Gzerinden misteriye ait kurumsal / bireysel liye yénetimi sayfasina,
musteri ile ilgili firsatlara, ajanda kayitlarina, tekliflere, siparislere ve cari hesap
bilgilerine hizlica ulasilabilir.
Miisteriye ait iiye yonetim sayfasina ulasmak icin: ilgili misteri adina
tiklayin.

- Miisteri ile ilgili ajanda kayitlarini gérmek icin: ilgili misteri adi
hizasindaki ikonuna tiklayin.

+ Miisteri tarafindan yapilan servis basvurularini gérmek icin: @ ikonuna
tiklayin.

+ Miisteri ile ilgili firsatlari gérmek icin: @ikonuna tiklayin.
+ Miisteriye verilen tiim teklifleri gérmek icin: ikonuna tiklayin.
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+ Miisteriden alinan tiim siparisleri gérmek icin: ikonuna tiklayin.
+ Miisteri ile ilgili projeleri gormek icin: "‘35 ikonuna tiklayin.

+ Miisteri cari hesap ekstresini gormek icin: % ikonuna tiklayin.

* Miisterilerim Ekrani

Glndem ¢ Araglar : Ajanda | Proje ! ye_\er i Liberatlr : Eitin : Yarlidar: Forum : Rapor ; Ayarlar @ ﬂm P o> J
Giindem  Givevlerim : Delege Ettidim Gorevler : Onaylanm @ Migteriletim : Tedarikglerim : Ben: &varlanm [W‘;I
Miisterilerim ve: o |[EIEE
Anadolu Sevkiyat Kurumsal Selami Gegme Termsilci @ @ %} ﬂ E] "5"_4 %
Eluesky furumsal Mustafa Girgen Temsili @ @ Q E E ‘:tfb %
Celebre 8.3, Kurumsal Gzlem kgil Temsilci @ %} ﬂ E] "&4 %
DKMy Collection Fupumsal Selin kutu Temsilc @ @ Q ﬂ E ‘:(fh %
Eksikler Baiyat & F, Kurumsal Gnder (zel Temsli @ Q 4] "&4 %
Isisan Turizm A‘S.u kurumsal Gamze Ozceler Temsilci @ @ Q E E ‘:tfb %
Ozay Tagmacik kurumsal Adnan Gezgin Temsilci @ @ %} ﬂ E] "&4 %
|¥ira BSM o, Furumsal Vira Turhan Temsilc @ @ Q ﬂ E ‘:ifb @

Tedarikgilerinizi Gérmek igin
Tedarikgilerim butonuna tikladiginizda direkt iliskide oldugunuz tedarikgi adlari
goOruntilenir. Satici konumundaki kurumsal ve bireysel Uyelerin kaydinda temsilci
olarak segildiginiz veya ekibine dahil edildiginiz tim Uye adlar bu sayfada
gorintilenir.
« Liste Gizerinden tedarikciye ait kurumsal Gye y6netim sayfasina, tedarikgi ile
ilgili ajanda kayitlarina, servis basvurularina, tekliflere, siparislere, projelere ve
cari hesap bilgilerine hizlica ulasilabilir.

. Tedarikciye ait iiye yonetim sayfasina ulasmak igin: ilgili tedarikci adina

tiklayin.

- Tedarikgi ile ilgili ajanda kayitlarini gérmek icin: ilgili tedarikci adi

hizasindaki ikonuna tiklayin.

+ Terdarikgi ile iliskili servis basvurularini gérmek icin: &3 ikonuna tiklayin.

- Tedarikciden alinan tiim teklifleri géormek icin: ikonuna tiklayin.
- Tedarikciye verilen tiim siparisleri gérmek icin: ikonuna tiklayin.

+ Tedarikcgi ile ilgili projeleri gérmek icin: "‘35 ikonuna tiklayin.
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« Tedarikci cari hesap ekstresini gérmek icin: ® ikonuna tiklayin.

* Tedarikgilerim Ekrani

“Gindem ; Ataclar ; Ajanda : Proje ; Uyeler : Literabir ; EGitim : Yarlklar ; Forum ; Rapor : &yarlar

Glindem  Gorevlerim | Delege Ettidim Gorevler @ Onaylanm : Mosterlerim @ Tedarkgilerim @ Ben : Avarlarm

Tedarikgilerim Filre : |

Anadolu Sevkivat inetici Secimedi Temsilci @ Ei E ‘-3 %
Bluesky Yinetici Secilmed Temsilci @ @ ﬂ E 13 %
Celsbrs A5 Gzlem Akgll Temsilci ) ] 4] ‘-3 @
DKMY Collection vénetici Segimed Termsid (D D) ] o] 4
Gzay Tagmacik Yinetici Seclmedi Temsilci @ EI E ‘<§5 %

rlorkcube - Crzlern Agikel (mudire-ZﬁfﬁLfé&U4 12122 Muh.Dénem:Workeube - 2003) PuP=0;PP=0;EP=10 kigi var.[Varisbles] v‘

Raporlarinizi Gérmek icin

Raporlarim butonuna tikladiginizda yetki seviyeniz ve pozisyonunuz
dogrultusunda erisime yetkili kilindiginiz tim raporlar gorintilenir. Buradan rapor

detaylarini gérebilirsiniz.

Kisisel Bilgilerinizi Gérmek icin

Ben butonuna tikladiginizda insan Kaynaklari modiliinde sizin adiniza
girilen pozisyon, hedef, kota, izin, amir ve yedekler, v.b. bilgileri gérebilir,
zaman harcamalarinizi girebilir, kendiniz igin not kaydedebilirsiniz. Bu
sayfanin kullanimi hakkinda bilgi icin bkz. BOLUM III - “Kisisel Bilgileri
Gorme ve Giincelleme (Ben Sayfasi)

Kisisel Ayarlarinizi Yapmak icin

Ayarlarim butonuna tikladiginizda, kendinize ait kisisel ayarlar sayfasina
ulasirsiniz. Bu sayfadan workcube arayliz tasarimini degistirebilir, ana
sayfada gérmek istediginiz bilgileri derleyebilir, sifrenizi degistirebilir, email
ayarlarinizi yapabilir, icinde bulundugunuz iletisim ve is gruplarini gorebilir,
favori sayfalarinizda dedisiklik yapabilirsiniz.

Ekranin kullanimi hakkinda yardim icin bkz. BOLUM III “Kissel Ayarlarin
Yapilmasi1”
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BOLUM III - Kisisel Ayarlarin Yapilmasi

Sayfa: Ana Sayfa > Ayarlarim

Kullaniciya 6zel kisisel ayarlar “"Ayarlarim” sayfasindan yapilir. “Ayarlarim” sayfasina ana

sayfadan ulasilabilir.

Sayfadaki Bolimler, Fonksiyonlari ve Kullanimlanr

Kisisel Giindem (Ana Sayfa) Ayari

« Bu bélimde listelenen igerik kategorilerinden, kisisel ana sayfanizda
gérmek istediklerinizni yanlarindaki kutucuklari secili duruma getirin.

« Listenin en altinda bulunan "Kaydet" butonuna tiklayin.

- Kisisel ana sayfanizda bu kategorideki tiim giincel kayitlar
linkleriyle birlikte goriintiilenecektir

3 EP.WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer

File Edt Wiew Favorites  Tools  Help i'l‘
Giindem  Gérevierim | Delege Etbgim Gorevler : Onavlanm : Magterilerim ; Tedarikgilerim @ Beni A\%Ianm | Oncehk‘lfﬂe_nu_‘f! ;E
Ayaranm B o

Ozlem Agikel @ Glindem
i Giindem
B Tasarr Dil Kisisel Giindem Raporarmm
8 Calisma Dénemi Onaylarim El Raparlanm
@ pjanda Tslerim Satinalma Gindemi
i A
i) l.3elge ils} S e Tedatikgilerim
2 letigim Gruplan i vasiamaisr [ verilen Siparisler
i [ g Talepl [ aeen (alnan) Tekifler
@ Mai Ayarlan Lol .
1 Rapor] [ mailler Yeniden Siparis Noktasina Gelen Orinler
Aparlar

@ 5 [] Workcubs WebHabsr Servis Fi Bugiinkl Ahglar {Buginkd Ahs Faturalar
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Onemli: Yetkileriniz dahilinde olmayan modiillere ait bélimler “Ayarlarim >
GlUndem” sayfasinda ve dolayisiyla ana sayfanizda goriintillenmez. Yukaridaki
ornek ekranda tim moddlleri kullanma yetkisine sahip bir kullaniciya ait kisisel

gindem tanimlama ekrani gérinttlenmistir.

Tasarim ve Dil Ayarlari

«  Bu bolum WorkCube araytzini kendi istedinize gére ayarlamanizi saglar.

Gilindem  Gérevlerim @ Delege Etbidim Gorevler : Onaylanm @ Miskerilerim @ Tedarikglerim ¢ Ben @ Avarlanm | Bncelikli Menii v

Ayarlanm

Hzlem Acikel : Tasarim ve Dil
B siindem %

£ Tasarm Cil

& Calisma Dinemi Arayiiz Renkler il ihirn
@ ajanda O aqua (@) Mavi Tonlar @ Torkge
» I.Selge hig Classic O i Tanlar ) English
22:1;;?;1?:3“ &) Simple O Kahwerengi Tonlar O Deutsch
63 Mail Ay arlar O vesll Tonlar O Russian
B Raporlanm O kursini Tanlar

£ Sifre

+ Tasarm Ayarlari: Arayiiz kisminda Aqua, Classic ve Simple
seceneklerinden birini segebilirsiniz. Burada yaptiginiz tercihe gore sistem

araylz tasarimini degistirir.

Unutmayin: Simple ve Classic arayliz tasarimlarinda sistem daha hizl
calisir. Hiz siralamasi su sekilde yapilabilir.

Simple: En hizli / Classic: Hizli / Aqua: Daha yavas

- Renk Tercihleri: Renkler kisminda araytzi hangi renkte gérmek istiyorsaniz
o renk segenedini tercih edebilirsiniz. Burada yaptiginiz segime gére, arayliz
tasarimi tercih ettiginiz renkte goriintilenecektir.

- Dil Tercihleri: kisminda WorkCube araylzini hangi dilde gérmek istiyorsaniz

o dil secenegini tercih edebilirsiniz.

. Listeleme Maksimum Katsayi Ayari: alani, modiillerdeki listelerde (Orn.
Uriinler, misteriler v.b.) bir sayfada listelenecek maksimum satir sayisini
belirtmeniz icin kullanilir. Buraya 20 yazildiinda érnedin “Uriinler” listesi
20'serli gruplar halinde gérintuilenir.
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+ Session — TimeOut ayari: Bu alan sistem kullanim oturumlarinizin kagar
dakika olacagini belirtmeniz igin kullanilir. Ornegin buraya 30 yazdiginizda,
sistem 30 dakika hicbir islem (kayit, silme, glincelleme) yapmamaniz
durumunda istem 6nce oturumunuzun bitmek tzere oldugunu, devam edip
etmeyecedinizi soran bir uyari ekrana getirir. Bu ekranda “Devam” butonuna

tiklamamaniz halinde sistem oturumu kapatarak sizi online olmaktan cikarir.

Onemli: Bilgisayarinizin basindan uzun siire ayrilmak durumunda
kaldiginizda sizin yetkilerinizin baskalarn tarafindan kullanilmamasi ve genel

sistem gulvenligi igin timout strelerinin gok uzun olmamasina dikkat ediniz.

Ornek Arayiiz Goriintiileri

* Simple - Mavi - Tiirkce

Giinder Anlerpmalar Giirevler @ Onaylarim @ Midsterilzrim ¢ Tedarikeilerir @ Ben @ Ayarlarim V‘
| Bk,
istant cal center e Acikel

vk PoA O G B O B sagy - CLIE =)
= b Home  Tools  Agenda Project Members Literature Training Archive Eoard Repork Settings e LB g <] ﬁ’e @ :i .l_Li—' = l @ @
Home [y TasksTMy Delegeted Tasks TMy Vahdat\onsTMy CustumersTMy suppliers | Me | py Settmgs] IFavour\tes ;_|
My Settings |

zlem Acikel i Desi d
S zlem Agike esign an %guage

* Classic — Kahverengi — Tiirk¢ce

iﬁ;workcube GUndem  Araclar Ajanda Proje  Oweler  Literakdr  Edkim Warlklar  Forum  Rapor Avarlar eﬁ; &:‘! [lj{:’@ ':;‘r' .'_ll F—* L m (- @@ﬁk

Giindem  Gérevlerim Delege@ttiﬁim Girevler  Onaylanm  Misterilerim  Tedarikeilerim Ben Awarlanm iOrTc
By tarin i .
Ozlem Acgikel : Tasarim ve Dil
1 Giindem
B8 Tasanm D Tasanm Ayarlan

Calisma Donemi

+ Bu bdlimde yer alan "Calisma Donemi" alani kullanicinin yetkileri

dogrultusunda diger grup sirketlerine ve calisma (muhasebe) dénemlerine ait
verilere ulasmasini saglar.
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Bu alanda kullanicinin dahil oldugu sirket ve icinde bulunulan muhasebe
dénemi bilgisi gorintilenir. E§er IK > E-Profil modiiliinde, kullaniciya diger
sirket ve dénem veri tabanlarina erisim yetkisi verilmisse bu alanda bu sirket
adlari ve dénemleri listelenir.

Eder erisim yetkiniz varsa alan lzerine tiklayip, listeden ilgili sirket ve/veya
dénemi segin.

Alt alan sirkete ait subelerle ilgili verilere ulasmak igin kullanilir. Kullanicilar
yine yetkileri dogrultusunda erigim izni verilmis diger subeleri segebilir
ve o subelere ait verilere ulasabilir. Bu alan ayrica gecici gbérevle baska
subelere atanan ve o subelerden islem yapmak durumunda olan calisanlar igin
de kullanilir. Eger buradan baska bir subeyi seger ve sistemde islem
yaparsaniz, sistem tarafindan o subenin bir galisani gibi algilanirsiniz ve
yaptiginiz islemler sube ile ilgili kayitlarda goziikiir.

"Kaydet" butonuna tiklayin.

Bundan sonra, veri tabanindaki erisim imkanlari dogrultusunda, o sirket
ve/veya doneme ait satis, satinalma, muhasebe, finans, rapor v.b. Tim bilgileri

ilgili modullerde gérebilirsiniz.

Ozlem Acikel : Calisma DEnemi

Calisma Donemi
Workcube E-Is Sistemleri 8.5, - Workcube 2003 w |
Fora Iletisin Hizrn Lkd Sti - Fora 2003

arkeube E-Is Sisterleri &5, - Warkcube 2003

Ajanda Ayarlari

Bu bolumdeki ajandami herkes gorsiin kutucugunu isaretlemeniz halinde
ajandaniz diger kullanicilar tarafindan erisilebilir hale gelmektedir.

Saat Ayarni alani, cografi olarak icinde bulundugunuz zaman dilimini
belirlemenizi saglar. Saat Ayari alani farkh Glkelerdeki kisilerin olaylarin tarih ve
saatlerini kendi bulunduklari zaman diliminde gérmelerine imkan tanir.
Ajandaya yapilan olay kayitlarinin saatlerini kendi icnde bulundugunuz zaman
diliminde goérirsuniz.

Orn: GMT+02:00 zaman dilimindeki bir kullanic tarafindan saat 14.00 olarak
girilen bir toplanti saati, kisisel ayarlarinizda zaman dilimi GMT+01:00
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secili oldugunda sizin ajandanizda saat 13.00 olarak goziikecektir. Bu sayede
Ozellikle online konferans v.b. olaylarda farkli cografyalardaki herkes ayni anda
toplanti yapabilir.

fzlem Acikel : Ajanda

Son Oiurum
17022004 12:36
Ajands

Ajandam Herkes Garsin
Saat fyar

_-(GMT+E|2:DD) Athens, Istanbul, Minsk % b

{5MT-12:00) Inkernational Date Line West 7

| [{EmMT-11:00) Midway Island, Samoa
T|{EMT-10:00) Hawaii

{GEMT-09:007 Alaska

{EMT-08:00) Pacific Time (U3 & Canada); Tijuana
(GEMT-07:00) Mountain Time (U3 & Canada)
(GMT-06:00) Saskatchewan

(GMT-05:00) Eastern Time (U5 & Canada)
(GEMT-04:007 Atlantic Time (Canada)
(GEMT-03:00) Greenland

(GMT-02:00) Mid-Atlantic

(GMT-01:00% Azores

(@EMT) Greenwich Mean Time Dul:ulln, Edinburgh, Lisbon, Lond

(GMT+E|3 DD) Mnsu:m-wJ St Petersl:uurgJ Yolgograd
(GMT-H04:00) Baku, Thilisi, Yerevan

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

Eger farkl bir zaman dilimini segmeniz gerekiyorsa alan Gzerine tiklayip
listeden ilgili zaman dilimini segin.

"Kaydet" butonuna tiklayin.

Belge No Ayarlarni

Bu boéliim tahsilat makbuzu, fatura veya irsaliye kesen kullanicilari
ilgilendirmektedir.

Sistem Uzerinde kullanici tarafindan yapilan tim tahsilat makbuzu, fatura ve
irsaliye kesme faaliyetlerinde hazirlanan belgeler buraya girilen seri ve numara
bilgilerine gére numaralandirilir.

Ilk kayittan itibaren hazirlanan her belge burada kaydedilen seri ve numaradan
itibaren bir sonraki numara ile sistem tarafindan otomatik humaralandirilir. Yeni
seri ve no'su kaydedildiginde sistem bu yeni kayda gére numaralandirma

yapmaya baslar.
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- Bu islem fatura, tahsilat makbuzu veya irsaliye kesen bir calisana bu
belgelerin kocanl olarak teslim edilmesine benzetilebilir.

- Belge yazilarinin yanindaki ilk alan belgenin serisini, ikinci alan no'sunu
kaydetmek igindir.

- Bilgileri girdikten sonra "Kaydet" butonuna tiklayin.

Iletisim Gruplari
Bu boélimde dahil oldugunuz iletisim gruplarinin adlarn yer alir.
. [lletisim Gruplari Ayarlar modiiliinde Iletisim / Iletisim Gruplari bélimiinde

tanimlanmaktadir. Yeni iletisim grubu eklemek sadece yetkilendirilmis

kullanicilar tarafindan yapilir.

Ozlem Acgikel : Iletisim Gruplar

Kigisel Iletisim Gruplam
Yneticilet
wiorkcube Satis Pazarlama
S 3 WORKNET.WORKCUBE.COM - Microsoft Int.... [ |[B][X

Orka Anadolu e-Business Projesi 2 o = = =
£ —fl Iletisim Grubu : Yoneticiler (7=

Grup Adi Yineticiler
Herkes Igin  Hayir
Kigilar

Cahsanlar : ahmet Esgin, Srmer Turhan, Szlem Sokel, Hisnio Sarac,

« Eger yetkilendirilmis kullanici iseniz isaretine tiklayarak yeni iletisim grubu

olusturabilir veya iletisim grubu hizasindaki Il ikonuna tiklayarak bu grupta
giincelleme yapabilirsiniz.

Not: Eger iletisim grubu ekleme veya giincelleme yetkiniz yoksa sistem
bunu bir mesaj ile size iletecektir.

. lletisim grubuna dahil olan kisileri gérmek icin ilgili grup adina tiklayin.

Is Gruplan
« Bu Bdlimde Insan Kaynaklari > Planlama modiiliinde insan kaynaklari

uzmanlari veya yetkili kullanicilar tarafindan tanimlanmis ve sizin de dahil
oldugunuz is gruplarinin adlar alt alta siralanir. Grup adlarina tiklayarak grubun

amacini ve gruba bagli calisanlarin adlarini gérebilirsiniz.
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Oncelikli Menii (Sik Kullanilan Sayfalari) Tanimlamak

Bu bsliimde sayfanin sag st kisminda bulunan "Oncelikli Menii" linkini (Aqua

tasarimda ikonunu) kullanarak sik kullanilanlar listenize eklediginiz sayfa

adlarn alt alta siralanir.

- Oncelikli meniiniize sik kullandiginiz bir WorkCube sayfasini eklemek

istiyorsaniz 6ncelikli mend yazisinin hizasindaki isaretine tiklayin.

uﬁack T &S Iﬂ IE _!: j !"Search ‘E_L{”Favnrites ﬂ‘Media Qaf; _

Idress I@] http:,l',l'ep.wu:urkn:ul:ue,l'index.cFm?FuseactiDn=R%enda.view_mu:-nthl';.-'

%werg P A OSSR BE >0

tube : 5
Ginderm Araclar Ajanda. Proje Uweler LikerakOr EJikime Warhklae Forum Rapor Awarl

Ajanda r Gljnlljk_T HaFtallkT Al T Olay Ekle_T Tarirmlar 1

sl 8 B-1PDE: 3 Fp WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer E|E]E]

e

Oncelikli Meniiler

Sayfa Tarrm I.ﬁ.;'hk .ﬁ.]andam|

Badlant Yalu hitkpe ) tep. workcube findes, cfmefuseaction=

;_-a_ggnd:é.vieu?__r_nnnt.l;;i%

[ Kawdek ][ Yazges ]

+ Karsiniza gelen ekranda “Sayfa Tanimi” alanina favori sayfanizin adini yazin.
Orn. Aylik Ajandam

« Browser'dan yeni bir sayfa acarak, favori sayfa olarak tanimlamak istediginiz
sayfaya (6rnegin: Aylik ajanda sayfasi) gidin.

« Bu sayfaya geldiginizde, browser'in adres alaninda, “fusaction=" ifadesinden
sonra gelen kismi segerek copyalayin.

+ Kopyaladidiniz adres bilgisini 6éncelikli meni ekleme ekraninda “Baglanti Yolu”
alanina yapistirin.

« Kaydet butonuna tiklayin.

- Favori sayfa adiniz “Oncelikli Menii”ye eklenecektir.

« Oncelikli meniide yer alan sayfalara ulasmak icin sayfanin sag ust kisminda
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bulunan “Oncelikli Menii” listesine tiklayin ve istediginiz sayfaya gidin.

engiRcudLaRe

| Gricelikli Menii |
IIi:f'nn:elikli Menii
Auhik ajand a_rnk

Bazwurular

5u anda kendi ajandaniza bakmakkasiniz.

_ I“Hepsi v

Oneri: Favori sayfa olarak kaydetmek istediginiz sayfa icerisinden, WorkCube

ekraninin sag st kisminda bulunan "Oncelikli Menii" linkini (Aqua

tasarimda ikonunu) kullanarak 6ncelikli mentiye ekleme yapmak daha

kolaydir. Canki bu link kullanilarak favori sayfa eklendiginde sistem iginde

bulunulan sayfanin adresini otomatik olarak gorintiler ve kaydeder.

s I

ar Forum Rapor &yvarlar

Oncelikli Meniiler

Sayfa Tarmmi A\,-'Ilk a]andam| |
Badlant ¥olu htkp:ffep.workcubefindes . cfm?
fuseaction=agenda, view monthly

[ F.aydet ][ Wazigeo ]

- Sayfa adinda degisiklik yapmak veya sayfayi listeden silmek icin sayfa

adinin yanindaki ikonuna tiklayin.

Gilindem !‘-Gu':'urevlerim TDeIege EEtidim Garevier T Cinavlarim T Iisterilerin

Ayard | ] o i
. Hzlem Acikel 1 Gncelikli Menii

& Giindem :

& Tasanm Di Oncalildi Menii

8 Caligma Danemi B

1 ajanda g}

| Bagwurular
& Belge Mo |

FA Tlakicirn etz

Mail Ayarlari
Sistem Gzerinden mail alabilmek icin bu bélimde kisisel mail ayarlarinizi

girmeniz gerekir.
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- Birden fazla mail hesabini aktif olarak kullanmaniz mimkundur.

+ Bu bdélimde mail hesabi agmadan ve mail hesabi bilgilerini dogru sekilde
kaydetmeden WorkCube Web Mail modulinden mail alamazsiniz. Web Mail
hakkinda yardim igin bkz. "Mail Alma ve Gonderme / Web Mail"

« Sisteme Mail Hesabi kaydetmek igin, Mail Ayarlari sayfasindaki koyu renkli

satirda bulunan isaretine tiklayin.

Ozlem Acikel : Mail Ayarlan

Filtre : ) ._ _. Kategor v|[z0 B
ozlemacikel@workcube, com _Ozlem Aikel ?workcubel sworkeube, com |workcubel workcube, com | '
|nzlermi@hatrail.cam Czlemn Acikel ihntmail.hntmail.cnm éhntmail.hntmail.cnm I |

« Karsiniza gelen sayfada, mail hesabinizla ilgili alanlara kaydetmeniz gereken
bilgileri bilgi islem departmanindan alin.

Unutmayin: Bu alanlara yanlis kayit girerseniz mail alamazsiniz.

Ayar 1) .

it {izlem Acikel : Mail Ayarlan
& Gindem
& Tasanm il Mail Ayarlan
& Calisma Dinemi E-Mail _uzle_me!;ikgl_@ﬂqr_k_;l._ll_ng.u_:pm_ |
@ ajanda Eullaric Adi :'@zlem Acikel
& Belge Mo EEm———

S POP Sifre YT
& letisim Gruplan e
B Encalikli Meni Gelen Posta (POP) Sunucusy | workcubel workcube, com
B Mail Ayarlar Giden Pasta (SMTR) Sunucusy |workoube L workeube, com
& Raporlanm

det Yazge

@b \_Kf%_J [ vazgec |

- Bilgileri girdikten sonra "Kaydet" butonuna tiklayin.

« Eklediginiz mail acoountu, mail ayarlari sayfasinda géruntilenecektir.

« Diger mail hesaplarinizi da ayni sekilde sisteme kaydedebilirsiniz.

- Sistem Uzerinde aktif olarak kullanmak istediginiz mail hesaplarinin hizasindaki
kutucugu secili duruma getirin.

- Mail hesabi ile ilgili bilgilerde dizeltme veya glincelleme yapmak igin listede,
ilgili mail adresinizin Ustlne tiklayin. Ayar glincelleme sayfasi ekrana

gelecektir.
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Onemli Raporlari Hizlica Gérme

« GuUnllk olarak hizh bir sekilde erismek durumunda oldugunuz raporlari géormek
icin ayarlarim sayfasinin sol tarafinda bulunan “Raporlarim” linkine tiklayin.

« Karsiniza gelen sayfadaki isaretine tiklayin.

+ Yetkileriniz dahilinde erisimin imkaniniz olan tim raporlarin listesi ekrana
gelecektir.

« Bu listeden hizli erismek istediginiz raporun bashgina tiklayin.

« Hizl erismek istediginiz diger raporlar igin de ayni islemleri tekrarlayin.

+ Burada sectiginiz raporlara ana sayfanizdaki “"Raporlarim” butonuna
tiklayarak hizli bir sekilde erisebilirsiniz.

+ Erisim yetkiniz olan tim diger raporlarn sayfanin en st kisminda bulunan

“Rapor” linkine tiklayarak gérebilirsiniz.

Onemli: Ana sayfanizda “Raporlarim” butonunu géremiyorsaniz, éncelikle
Ayarlarim > Giundem sayfasindaki “*Raporlarim” kutucugunu segcili duruma

getirmelisiniz.

i = i i ! P e, ¥ iy —C —
2rim ElEge IQIMT oreyier Masarim SEErleErinm Edar eIy Aporiari =0 arlarim
im | Delege Ettigim Garevier | Onaylanm | Misterilerim | Tedarikgilerim | Faporlanm | Ben | syarlarm |

fzlem Acikel : Giindem

Kigisel

zisel Gundem Rapordanm
Cnaylarim Iﬁ Faparlarim
Zip Savnalma Gindemi
IS'EI’IITI a3} iIma i
I e N T e

Sifre Degistirme
Sisteme erisim sifrenizi degistirmek istiyorsaniz bu alana yeni sifrenizi yazip ,

"Kaydet" butonuna basin.

Onemli: Giivenlik agisindan sifreniz sistem icerisinde gizli tutulur ve sonraki
girislerinizde bu alanda sembolik olarak da olsa gosterilmez. Bu ylzden sifrenizi
unutmamaniz gerekir. Eger unutursaniz, sistem yoneticisi size yeni bir sifre verir

ancak bu sifre ile girdikten sonra sifrenizi degistirebilirsiniz.

Sistem giivenligi ve kendi giivenliginiz icin sifrenizi kimse ile

paylasmayin!
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BOLUM 1V - Kisisel Bilgilerinizi G6rme

- Sistemdeki ve kurumsal kayitlardaki kisisel bilgilerinizi ana sayfanizdaki “"Ben”
butonuna tiklayarak erisebilirsiniz.
+ Ben sayfasi sizin kendinizle ilgili bilgileri bir arada gérmenizi ve yénetmenizi saglar.

Sayfada Bulunan Bolimler ve Kullanimlari

Pozisyonunuzla Ilgili Bilgileri Gérmek Icin
(Genel Pozisyon bilgileriniz — Erisim Yetkileriniz - Yetki ve Sorumluluklariniz)

« Sayfanin sol tarafindaki "Pozisyonum" linkine tikladiginizda, bulundugunuz
pozisyona ait bélge, sube, departman, pozisyon adi, pozisyon acilis tarihi, onaylayan
kisi adi, dahil oldugunuz kullanici grubu ve agiklama bilgilerini ekrana getirir.

« Pozisyonunuzla ilgili Yetki ve Sorumluluk tanimlari sayfanin sag tarafinda gorinttlenir.

« Ekranin sol alt kisminda modul modil sistem erismi yetkilerinize ait bilgi yer alir.

Not: Bu sayfadaki tim tanimlamalar Insan Kaynaklari > Planlama modiiliinde, insan
kaynaklari departmani veya yetkili yoneticiler tarafindan yapilir

File Edit View Favorites Tools Help

g () i = & B @Bl di-@ =
= i = — 2 e o gl f @
Gindem Araclar Ajanda Proje Uyeler Literatir Egitim Varlklar Forum Rapor Ayarlar @ L_ gg Ll L § @ o I,“- =t 1 m @
Giindem errev\erim TDeIege Ettigim Gorevler TOnayIanrh TMUsteri\erim T Tedarikgilerim T Raporlarm T Ben | Awarlarim ] [Gneelikli Menii 3 |
B .
= Pozisyonum
9 Pozisvapum :
8 Hesap Lodresi Cahgan EZEnlsiel Yetki ve Sorumluluklar
1 HedeFlerim Biilge Marmara - A :
@ urumsal Sorumibuluklar ( Pozisyon
).<Dtalar\m Sube Istanbul
B fzinlerim
@ Departman  Istanbul Bilgi Islem . .
Matlarim # 5o haglama srasinda veya sonrasinda kendisinden istenen belgeler (Thametgah, nifus suret, en son mesun
@ arhklanm Pozisyon Uzman olunan okulun diplomasi veya clig belges) en gec 1 hafta icerisinde temin ederek, muhasebe sorumlusuna
iletmek,
B Zaman Yanatimim Acildigi Tarih 22/12/2003 o Givim, davrans, insan iligkileri +.b. konularda kurumumuza vaksie bir bubum sergilemek
% p & Sirketimiz ve geligimirniz ile ilgili tam konularda Fikir sahibi almak ve bu Fikider yéneticileriyvie paylasmak.
@ I Arkadaslanm Onay Veren  Omer Turhan o Fendiri sirekl olarak ertellekbiel apidan ve is bilgisi agzndan geligtirmek.
& Awans Taleplerim Agiklama # Weriler her isi kurumsal ve kisisel geliginin bir parcast ve geredi olarak garmek ve hakkeyla yerine getirmek
@ Etimierim ® [5 arkadaglaryla ve yoneticilerivle dirist, samimi, giilerylzli ve dizgin iletigim kurmak.
g - - . & Yéneticlerine diizenli raporlamalarda bulunmak, il
Yetki Seviyeleri = Yaphgiislerle gl tim kawitlar dizenl bir bigimde tutmak
® Hafta igi ve cumartesi ginleriise zamaninda gelmelk {02.00) ve iglerini zamaninda yverine getirmek, ve iz bilgisi

acisindan kisisel geliimini strdirmek icin gereken zaman ayirabilmek.

Ise gelememe, geckme v.b. duromlarda mutlaks yoneticisinden izin almak wewa en az bir yBneticiv ve
Account Definition Yetkili sekreteryay durumdan haberdar etmek

I5e gelemedidi durumlarda islerinin devarni igin ilgii arkadaglarina ve yéneticilering gerekli bilgileri aktarmak, acil
wapilmasi gerekenlerin yaplmasin sadlamak.

I5 geredi vaplan harcamalarda, sarf malzemelerinin kullamiminda gereksiz masraflardan kaginmak ve sirket

Account (Formal) Yetkisiz

Account Management Yetkili

Addressbook etk menfaatlerini daima gézeninde bulundurmak
i & kendiisi olmasa dahi, acil olarak yapimasi gereken islerde, isin ortada kalmamas: adina durumdan vazife

Agenda ekl cikarmak ve isin gerektidi gibi vapimas: icin ihtivac duyulabilecek her tOrli destedi vermek.,
Ceren ekl ®  furum ici ve kurum digt taplantilara zamaninda, dizenli katiimda bulunmak.

# Yemek saatlerinde 1 saati kesinlikle asmamak,
- Vtkisiz - M‘_astadan Ea;layarah orkak kullarim alanlar dahil tim sirketimizin temizlidi v dizeni icin gereken kisisel gayreti

gistermek,

Bank etk ® Sigara icmek amacivla cok Fazla mutfakta vakit gecirmemek,

Cfis igerisinde dider caligma arkadaslarnni rahatsiz edecek bicimde yiiksek sesle kanusmamak, gllmemek, 1shk
Board ekl calmarnak,

® Isle ilgii almayan web sitelerinde gezinmemek.
Budget etk ®  [5i aksatacak sekilde yodun bigimde dzel konular igin emailesmemek: (zelikle mail gruplarda vaplan
i mailesmelerde)
call Center etk » [0, Yahoo, MSN Messenger v.b. hizh mesaj sistemlerini isi aksatacak bicimde 8zel amaglar igin yogun bicimde
_ i lullanmamak.
Canap=Ign etkli (Metwork ve internet trafidinin takip edidiging unutmayniz)
cash Viklisiz & furumun temsil edildigi tim iligkilerde sirketimiz imajing ve prensiplerine wygun bicimde iliskilerimiz yoritmek,

sirketimiz menfaatlerini én planda tutmal,
Sirketimizi kernsilen wapilan haric yazismalarda nazik ve remi bir dil kullanmak, Kimseyi rencide edici, rahatsiz
edici sekilde kurumu temsilen vazisma vaomamak,

kil




Hesap Extrenizi Gormek icin

"Hesap Extresi" linkine tikladiginizda icinde bulundugunuz yila ait hesap extreniz
ekrana gelir. Hesap extresi, (icret bilgileriniz, calisma slreniz, aldidiniz avanslar,
maaslar v.b. kriterler dogrultusunda sistem tarafindan otomatik hazirlanir.

Yaptiginiz her islem Cari hesap extresinde ayri ayri tarihleri ile birlikte

gorintilenir.

2 WORKNET. WORKCUBE.COM - Microsoft Internet Explorer
File Edit Wew Favorites Tools  Help 1‘
@ Back - &) Iﬂ Ig \_';_j /73 Search \;_\? Favarites @ Media ﬁ; ’ - ,\_:_‘ | ._ 4 ._4‘
b -’-) @t
vk P oA Ol D Bgp ©5 48 _
S CU be Gindem Ataglar Ajands Proje Dyeler Literatlr Editim Yarlklar Forum Rapor Syatlar e E‘_ g LJ ﬁﬂp @ ﬁ .léi- s 1 Q @
Giindem rGﬁrevlerim TDeIege Ettidim Garevler T Cnaylarin TMU;teri\erim T Feaparlarim TETAya’rlanm 1 [iEnealikh ManG: - \TI
B Hesap Extresi : {zlem Acikel 01/01/2004 - 31{12/2004
B Pozisyonum
BB Hesap Extresi | |
@ Hedefleriﬂ 12f01/z004  |ODEME 170,000,000 TL| i TL! 170,000,000 TL -6
B Kk alarim 13/01/z004 | ODEME 20,000,000 TL | 0TL| 190,000,000 TL -6
@ Tzinlerin 13f01j2004  |GDEME 30.000.000 TL oTL 220,000,000 TL -B
G Motlari 19/01/2004  |ODEME 100.000.000 TL oTL 320,000,000 TL -8
B yarlklarm 20f01/2004  |BDEME 930,000,000 TL 0Tl  1.310.000.0007TL-B
@ Zaman Yénetimim z1f01/2004  |ODEME 3,000,000 TL 0Tl 1,313.000,0007TL-B
@ {5 Arkadaglanm 26/01/2004  |ODEME 120,000,000 TL OTL|  1.433.000.0007L-B
@ ayans Taleplerim zefoifzond  |GOEME 20.000.000 TL oTL 1,453,000,000 TL -B
9 Efftirlerim J0f01fz004  |BOEME £.000,000 TL aTL|  1.461.000.000TL B
30f01/z004 | ODEME 200,000,000 TL | 0TL| 1661000000 7L -B
05f0z/za04 | ODEME 174,100,000 TL 0Tl 1.835.100.0007TL-B
03fozfzo04  ODEME 40,000,000 TL oTL|  1.875.100.0007TL-B
09f0z/2004  |ODEME 336.000.000 TL o7l 2.211.100.000TL-B
2.211.100.000 TL 0TL|2.211.100.000 TL (B)

Hedeflerinizi Gormek Icin

"Hedeflerim" linkine tikladiginizda yoneticileriniz tarafindan sizin i¢cin konmus
hedefler listelenir. Bu listeden hedef basliklarina tikladiginizda hedef detay
bilgilerini gérebilirsiniz.

Arama Yapmak Icin: Sayfanin sag st kisminda bulunan "Filtre" yazisinin

yanindaki alana kelime girerek hedefler arasinda kelime aramasi yapabilirsiniz.

Bunun igin alana kelime yazdiktan sonra ikonuna tiklayin.

WorkCube Genel Kullanim Esaslari ve iletisim Araclarn
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| Gnealikli Manii +

wikianin 6000 USD'yi agmamas dngardimekkedir,

Hedeflerim Fitre : | [z0 IR HE
 Pozisyonm =
£ Hesap Extresi A RS Da I i
& Hedeflarim z Gzlem Agkel Pazarlama Ekibini Olugturmak. 6{01/01/2004 00:00 | 29j022004 00000
B kintalarim 4 Sizlem Agkel *fillik Pro Matl;l 001012004 00:00 |511202004 00:00
i fzinlerim 5 Gelem Agkel Medya Tiseleri 00101 /2004 00:00 |2%j02/2004 00:00
& potlarim
B ariklatm
s Hedef § EP.WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer
& 15 Arkadaglanm
B Avans Talepletinn Gahsan Gzlem Agikel Hedef
@ Edjitimlerim Katagor sk Sevive
i :é Cahsan Szlern Acikel
Basl 01f0if2004 i
R b Kategon  Lst Sevive
Bitis 29i0z/2004
Baslangic  01/01/2004
Hedef Pazarlama Ekibini Sluskurmak
Bitis 31/12/2004
Rakam &
Hedef Yillk Proje Satisi
Aciklama Kurumsal pazarlama Faaliyetlerimiz izin 6 kislik bir pazarlama
efibi 6n gardlmektedir. Bu ekibin olusturulmas), gérew Rakam o
dadhmlar Gzlem Acikel tarafindan yapilacakbr, Toplam maas Acklama e e e

beklenmekbedir. Proje bitce toplam 200,000 LSD'den a2z
alrmamali,

_‘.J

PUP=CiPP=;EP=11 ki var. [Variables

Kotalarinizi Gormek icin

"Kotalarim" linkine tikladiginizda yoneticileriniz tarafindan size verilmis satis

kotalar listelenir. Bu listeden kota nosuna tikladiginizda detay bilgilerini

gorebilirsiniz.

D ACORD BE SIE

Gindem Araclar Ajanda Proje Oyveler Literatlr Editim Yarlklar Forum Rapor Avarlar

OB
QLB RAUWBELBR @

Ben

Satis Kotalarim

Giindem rGErE\:Q’Ierim' YDeleg'e Ektidim Garevlar Yo'niaﬂa'nm TM'uéter\Ier\rﬁ YTédarik{;i\erin‘i [ Ben | Avarlanm 1

Filre : ‘

ER

v|i_27_|

BHE

@ Pozisyonun

G Hesap Extresi

3 Hedeflerim

ik Ceyrek | 2003 fstanbul

Fatih Turhan

Urin

& Katalanm

J
L

Ik Ceyrak 2014 Istaribul

Fatih Turhan | Eksikler - Gnder Gzl

Uriin

& Tzinlerim

6 Natlanm

B4 aliklanm

B Zaman Yénetimin
iz Arkadaslanm
& awans Taleplerim

6 Editimlerim

WorkCube Genel Kullanim Esaslari ve ileti
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Giindem fGﬁrevIerim TDeIege Ettigim Gorevler TOnayIarlm TMU;teriIerim TTedarikgilerim I Ben I Avarlarim ]

Satis Kotasi

Diénenm 1k Cevrek - 2003
Eiilge Iskantul
Calisan Fatih Turhan

Kururnsal Uyve
Kururnsal Oyve

Calgan

Gerekce Fatih Turhan icin verilen kotalar, diger Orin satislanndan tamamen badimsiz olarak
dederlendirilecek,

Aciklama Milctar ISK 1 isK2 15K 3

Aopen 52x CO-RIRW Koli 49 o o o

ASUS CUSLE - 10 1] u] u]

ASUS CUSLE - 20 i} 1] 0

Aopen 52x CO-RIRW Kayededicili 40 a a 0

Intel Anakart - 40 a a a

Arama Yapmak Icin: Sayfanin sag tst kisminda bulunan "Filtre" yazisinin
yanindaki alanlardan kotalariniz arasinda kelime aramasi yapabilir veya belli

bir aya veya yila ait kotalarinizi gériintileyebilirsiniz. Bunun igin alanlara deger

girdikten sonra ikonuna tiklayin.

Izinlerinizi Gérmek ve Izin Talebinde Bulunmak igin
- "Izinlerim" linkine tikladiginizda kategorilerine gére sizin igin girilmis olan izin
bilgileri listelenir. Buradan izninizin onay durumuna takip edebilir, ilgili kategori

basligina tiklayarak o izninize ait detay bilgilerini gorebilirsiniz.

i

m 2ACGGEDBE >3 % = ® Bla 2@
.‘ A tube Gundem  Araclar Ajanda Proje Oweler Literatir Editim Warlklar Forum Rapor Ayarlar e H;l g - % @ cﬁ |Lk- Tk l m @

Giindem fGanvIEnm TDeIege Ektidim Gorevler T Cnaylarim T Mu;ter\ler\mT Tedarikgilerim ] Raporlanm | Ben Ayarlanmw Sncelikli Meni ¥ |

o= izin ve Mazeretlerim

& Przisynnim

W Hesap Extras) | | | |

& Hedeflerim 2 |k fzin |Czlem Agike! |16/02)2004 { 00:00 ) - 28/02(2004 ( 00:00) | Onavh - Ozlem Agkel |m
& ¥otalanim 3 [ IDoﬁum Izni -Ebz\em Acikel ?‘29;’0312004 (0000 3 - 30/06/2004 { 0000 ) -iéekhyor |
@ Tzinlerim
B otlatm

B yarhkanm

/2 EP.WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer k 7 7 ]

8 Zaman Yanetimim 2 izin Bilgilerim &
& iz Arkadaglarm
9 avans Taleplerim Cahsan Gizlern Aglkel
& Effitimlerim Kategori illk Izin
Baslangic 16/02{2004 (00:00)
Bitis 29/02{2004 (00007
Aciklama fillik. iznimin 15 gindnd kullanmak istivorunn,
Onaylayacak Ergiin Kocak.
Onay Durumu Onayland | Galem Ackel {19/02/2004 11:44)

WorkCube Genel Kullanim Esaslari ve iletisi



. 1zin talebinde bulunmak icin koyu renkli satirin sag basinda bulunan
isaretine tiklayin.
« Karsiniza gelen ekranda

- Kategori alanindan talpelte bulundugunuz izin tirinQ segin.

- Baslangic¢ ve bitis alanlarinin yanindaki ikonlarina tiklayarak iznin
baslangi¢ ve bitis tarihlerini segin.

- Aciklama alanina izin talebinizle ilgili agiklama yazin.

+ Onay alaninin yanindaki isaretine tiklayarak, izininizi onaylayacak
amirin veya insan kaynaklari ydneticisinin ismini segin.

« Kaydet butonuna tiklayin.

+ Eklediginiz izin talebi hem ilgili yoneticinin “Onaylarim” sayfasina, hem
de insan kaynaklari modiiliindeki izin talepleri sayfasina eklenecektir.

- Izin talebinizin onaylanip onaylanmadigini yine “izinlerim” sayfasindan

takip edebilirsiniz.

A EP.WORKCUBE - Microsoft Internet.... [= |[5J[X]

FiE |

Izin Ekle T
Calizan Ozlem Acikel
kakegari Yillik Izin w ,
Baglangic * | 16/02{2004 ]
Bis* | 29f02f2004
Aoklama ik jzrimin 15 gananG ]

kullanmnak, iskiyorunm,

|
|

Cnaylayacak I Ergiin Kogak

lKa';.f = [ Yazger ]

Notlarinizi Gérmek ve Not Kaydetmek icin

Bu bdlim kendiniz igin not tutmaniza imkan tanir. "Notlarim" linkine

tikladiginizda kaydettiginiz notlar basliklari ile birlikte listelenir.

WorkCube Genel Kullanim Esaslari ve iletisim Araclarn




Not eklemek igin

« Renkli satirin sag basindaki isaretine tiklayin.

+ Karsiniza gelen ekranda "Baslik" alanina not bashgini, "Detay" alanina da
notunuzu yazin.

- "Kaydet" butonuna tiklayin.

Notu okumak, degistirmek veya silmek icin

+ Not basligina veya sag taraftaki ¥l ikonuna tiklayin.

« Yaptiginiz her degisiklikten sonra "Kaydet" butonuna tiklayin.

+ Notu silmek igin "Sil" butonuna tiklayin.

Bwrk T A (O il 0 B > a8 @ @ kg & Bl

iy cube 2 2 N ol @
L cul Gondem Araglar Ajanda Proje Uyweler Literator Egitim Varlklar Forum Rapor dvearlar e L g L=l Y @ -u' ,U-‘f- (= 1 ri” g @

Giindem |’ Girevierim TDeIege EtEidim Gorevier T Onaylarm TMﬂ§teriIarrm T Tedarikgilerim TRapﬂr\ar\m T Ben Ayar\ar\m} [ Sncelikli Meni %
o Notlarim
8 Pozisyonum —
 Hesap Extresi s, -
8 Hedeflerin | Sedat Derir'l aramay unutma
69 katalarm ;Kotalarln revizwonu igin Temmuz syinda bir toplants vaplacak
& Tzinlerim |5, /' vapilscak bayi taplantis idn = —
s R W = 2 [P WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer = @RW
2 poklarim s
HEl a
@ Yariiarm Not Glincelle it
&1 Zaman Yénstimim B
B 15 Arkadaslarim r :
Baglk * 5. Av'da yapllacak bayi toplantist icin
@ Avans Taleplerim .
& Editimlerim Hok, 2, aydan itibaren database calgmasi =

vapilacak, Bunun igin gereldi bilgi kaytlannn 1,
ay sonunda hazir olmas lazim, Otel
rezervasyony icin net say beklenecek. |

Kayit : Ozlem Acikel - 19/02/2004 (12:03)

Zimmetinizdeki Fiziki Varliklari Gérmek Icin

« "Varhklarim" linkine tikladiginizda zimmetinize kayith tim fiziki varliklarin
listesini gorirsuntz.

« Bu varlik bilgisi Tamir-Bakim > Fiziki Varhklar modilinden gelmektedir. Bu
moddlde eklenen fiziki varliklarin kayit bilgisinde sorumlu olarak secildiginiz
tum varliklarin adlari burada listelenir.

« Varlik adini tiklayarak, o varliga ait tim genel, servis ve bakim bilgilerini
gorebilirsiniz.

Arama Yapmak Icin: Sayfanin sa§ st kisminda bulunan "Filtre" yazisinin

yanindaki alanlardan varliklar arasinda kelime aramasi yapabilir veya belli bir

kategorideki varhklar gorintileyebilirsiniz. Bunun icin alanlara deder girdikten
sonra ikonuna tiklayin.

WorkCube Genel Kullanim Esaslari ve iletisim Araclarn
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Glindem fGﬁrevlerim T Dielege EEtigin Girevier T Cnaylarim Y Miisterilerin TTedarik;iIerim TRaporIarlm Tm Arearlarim ]

fen varlklarim Fitre : |
@ Pozisyonum -
@ Hesap Extresi | |
& Hedeflerim FIAT Uno 34 15K 2000 Araglar Marmara | Istanbul [ Ista
& Kekalanm HP Inkjet ¥azici Yazicl Marmara | Istanbul | Iska
B fzinlerim IBH 445 Servar Cinblock |MateBook Marmara | Istanbul [ Tska
@otlarm:. k=
6 yarlidanm

Zaman Yonetiminiz ve Zaman Harcamasi Ekleme

« "Zaman Yonetimim" linkine tikladiginizda "Zaman Harcamasi Ekle"
sayfasindan kaydini girdiginiz tim zaman harcamalarinizi, tarih, harcadiginiz
saat, harcama tipi, harcama konusu ve harcama biyUkliga bilgileriyle birlikte
gorirsiniz.

+ Toplam zaman harcamaniz tiplerine gore sayfanin sag tarafinda grafik olarak da

gérintilenir.

Arama Yapmak Icin: Sayfanin sag ist kisminda bulunan "Filtre" yazisinin
yanindaki alanlardan harcamalar arasinda kelime aramasi yapabilir veya belli bir
tarih araligindaki zaman harcamalarinizi gérintileyebilirsiniz. Bunun igin alanlara

deder girdikten sonra ikonuna tiklayin.

|‘ wok 8 A (DGl (1 B gk = 4 8 BEw G
' .1 tube Gindem  Araglar n]anda Proje Uyeler Likeratir Eitim Warlklar Forum Rapor Awatlar e E: g ﬂ \ia @ cﬁ _L-k i .1 (b @
Giindem | Gorevlerim T Delege Ettidgim Gn‘revlerTOnay\arlm TMﬂ;teriIer\m TTedarikﬂ;\Ierim‘fRapananm YET Ayarlarim ] Oncellkll Menl v
fen Zaman Yonetimim : Hzlem Acikel Fitre : | [ REN 1E =0 |E
& Pzisyanim : " . - = = = ——
G Hesap Extresi mo
B Hedsflerim & [17/02/2004 9:00 Saat |Is Web sitesi guncelleme 56,250,000 TL Djf
BB ¥otalarim _? -ZEIJ‘[IZ;’ZEID‘? 4‘:IJIJ Saat I§ Sesset brosiir tasarimi I 25.000.000 T-L-
& fzinlerim 6 |19/02/2004 |1:00 Saak |Masraf Merkezi |Insan Kaynaklan 6,250,000 TL .-
B hotlanm 5 |19/02f2004 |1:00 Saat |{Oyelsr G Camnel 6,250,000 TL
& yarliarm |4 |lB/ozjzo04 |9:00 Saat |5 eh sitesi quncelleme 56,250,000 TL
) Zaman Yanekmim E 19/02{2004 | 4:00 Sast f; Sesset brogir basanm 25,000.000 7L | His .EE‘DDD'DDD@T%)
1 I5 arkardaslanm [z l1o/0zjz004 32':00 Saat |5 \WorkCube Erosir metinleri hazrkdl | 12,500,000 TL| [ = Wi WERREZ), Bizal {0y
L M UvELER 6,260,000(17%)

G gvans Talepletim

G Ediitimlerim
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Zaman Harcamasi Ekleme

« Zaman harcamasi, sizin glinlik calisma saatlerinizi hangi is, toplanti, is ortadi
v.b. icin harcadiginizin hem kendiniz hem de yo6neticileriniz tarafindan takip
edilmesini sadlar.

« Zaman harcamasi hesaplamasi, girdiginiz saat bilgisine gére bulundugunuz
pozisyona ait maas, ek ddenekler, aylik calisma saati bilgileri Gzerinden sistem

tarafindan hesaplanir.

Onemli: Zaman harcamasi kaydi yapabilmeniz igin bulundugunuz pozisyonun
maliyet bilgilerinin sisteme girilmis olmasi gerekir. Bu bilgiler genel olarak
insan kaynaklari departmani veya Ust diizey yetkili kullanicilar tarafindan
doldurulur.

Yetkili kullanicilar Insan Kaynaklari > Planlama modiiliinden pozisyon

detaylarina girebilir. Pozisyon detay sayfalarinin sag Ust kismindaki ®

ikonunu kullanarak pozisyon maliyet bilgilerini kaydedebilir.

Zaman harcamalarinin hesaplanabilmesi igin, pozisyon maliyetleri

ekraninda, ayhk toplam calisma saati mutlaka kaydedilmelidir.

Zaman Harcamasi Eklemek icin
- “Ben” sayfasi, "Zaman Harcamasi Ekle"” ekrani ile acilir. Buradan zaman
harcamasi kaydedebilirsiniz.

« Bunun disinda "Zaman Yonetimi” sayfasindan harcama kaydi girmek igin

koyu renkli satirda bulunan isaretine tiklayarak da y6netimi kaydi yapmaniz

mdmkuindar.
B
N Zaman Harcamasi Ekle
& Pozisyonium p
Bl Hesap Extresi | Cabgan [Bzlem Agikel
Tl et | Is wiorkCube brostr metinleri hias [
B katalarim [ : \h
_ | Servi +
B Tzinlerir [ FEENIE . =
& Motlarim | Toplants |
B yarhklanm | Cyveler |
] Gnetimi 1
.Zaman e | Masraf Merkezi
@ 1z Arkadaslarim = z
. avans Talsplsnim [ Aciklana ___i!'L!rki;,a_n'!el;lnler__hazwlanc!l. Ing|
£ Egjikimlerim | Gn {19j02/2004 |
| Baglangi; Saati 1 Y_: DD |
| Bitis Saati [1z »| [20 ]
[ Kaydet ] [ Yazges
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- Zaman Harcamasi Ekle ekraninda

+ Calisan alaninda sistem tarafindan otomatik olarak sizin adiniz
goérintdlenir.

. 1is, Servis, Toplanti, Uyeler, Masraf Merkezi alanlari sizin zamaninizi
ne igin harcadiginizi belirtmenize imkan tanir. Bu alanlar birbirinin
muadili alanlardir. Yani zaman harcama kaydi yaparken bu
alanlardan sadece biri icin kayit yapabilirsiniz.

« Bir alanda yaptiginiz segcim diger alandakini gecgersiz kilar.

- Zaman harcamaniz hangi kategoride ise o alanin yanindaki 1 isaretine
tiklayin ve karsiniza gelecek olan listelerden zaman harcamasina konu
isinizi, servis talebini, toplantiyi, Uyeyi veya masraf merkezini segin.

« Aciklama alanina zaman harcamaniz ile ilgili agiklama yazin.

+ Gin alaninda sistem tarafindan otomatik olarak icinde bulundugunuz

glniln tarihi gorintllenir. Eger baska bir giine ait zaman harcama kaydi

girecekseniz alanin yanindaki ikonuna tiklayarak takvimden ilgili
gina segin.

+ Baslangicg ve bitis saati alanlarindaki listelerden ilgili ise basladiginiz
ve bitirdiginiz saat ve dakikayi secin.

- "Kaydet" butonuna tiklayin.

+ Sistem sizi "Zaman Yonetimim" sayfasina goétiiriir. Yaptiginiz kayit
buradaki harcama listesinin en Gstiinde goriintilenmelidir.

1s Arkadaslarinizlar Ilgili Bilgiler

- “Ben” sayfasindaki “Is Arkadaslarim” linki, iginde bulundugunuz cekirdek is
gevrenizi gérmeniz igindir.

- "Is Arkadaslarim” linkine tikladiinizda amirlerinizi, yedeklerinizi, dahil
oldugunuz is gruplarinizi ve bagh oldugunuz departmandaki tiim calisan

adlarini gorebilirsiniz.
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E Wiew A :zb
@ Back. @ d @ \_;j 7 Search . Faworites e‘ Media &3 = A |
% |
: fddress Ir@j http:/lep.workcubefindex, cFm?fuseaction=myhome.my_work_partners vi Go
e = - n wn = =
WP A GED B@ S . arTiaE
T tube ' o — - o e oh 1l €
Gindem Araclar Ajanda Proje Uweler LiteratOr Editim Warlklar Forum Rapor Awarlar @ h_i. &3 Lad "; @ Wi ,‘..! \ﬁ! L m . ‘@)
Giindem an‘rEvlar\mTDalegE Ettidim Gresder TOnayIar\mTMugtenIErim TTedar\kgllerlmTRapnrlanm | Ben Ayar\arlmw Ir'Om:eIlkh Menii \7:
B : z
s Amirlerim
& Pazisyanum
5 Hesap Extresi
) Hedeflerim Tker Carier Diarugman
@ Katalatim Abdullzh Giker — Damigman
B Tzinletim Duygu Pekbey -2 EP.WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer = | Uzman
5 Netlatim . E]
Yedeklerim Kiler Proje Ekibi Is Grubu
1 warhklarm
& Zaman Yanetimim !
0 15 rkadaglanm Orii Camer Grup Aty Ekip Wﬂrk@uhe Kller implementasyonunu Develaper
gerceklestirmek Ozere olusturulmustur,
5 fivans Talepletim Tufan Calarodiu Grup Cahsanlam  ilker Caner Developer
B8 Editinmlerim Erqgtin Kogak. Gelem Agikel Developer
Hilsni Sarag
i Ergiin Kogak
I5 Gruplanim Duygu Pekbey
‘WorkCube Marketing Ekibi
Kiler Proje ﬁkib\
Departmanim
Abdullsh Goker Bl Danisman
Arzu Tanmel CF Hard Developer
At Session Uzman
Avbike Gokeay Application Developer
Duygu Pekbey Uzman
Ergiin Kogak Developer
.
Eoth Tirkan Bllevia 1 irina Mewelnner i

‘istart. € B o @i

«  Amirlerim bélimiinde insan Kaynaklari > Planlama modiiliinde insan
kaynaklari uzmanlar veya yetkili kullanicilar tarafindan tanimlanmis 1., 2. ve 3.
amirlerinizin adlari alt alta siralanir. Amirlerin ad soyadlarina tiklayarak iletisim
bilgilerini gorebilirsiniz.

- Yedeklerim bdlimiinde insan Kaynaklari > Planlama modiiliinde insan
kaynaklari uzmanlari veya yetkili kullanicilar tarafindan tanimlanmis 1., 2. ve
3. yedeklerinizin adlarn alt alta siralanir. Yedeklerin ad soyadlarina tiklayarak
iletisim bilgilerini gdrebilirsiniz.

. 1Is Gruplarim bélimiinde insan Kaynaklari > Planlama modiiliinde insan
kaynaklari uzmanlari veya yetkili kullanicilar tarafindan tanimlanmis ve sizin de
dahil oldugunuz is gruplarinin adlari alt alta siralanir. Grup adlarina tiklayarak
grubun amacini ve gruba bagh calisanlarin adlarini gorebilirsiniz.

- Departman Calisanlar béliminde bagh oldugunuz departmandaki tim
calisan adlan alt alta siralanir. Calisanlarin ad soyadlarina tiklayarak iletisim

bilgilerini goérebilirsiniz.
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Avans Talepleriniz ve Avans Talebi Ekleme

« "Avans Taleplerim" linkine tikladiginizda "Avans Talebi Ekle" sayfasindan
kaydini girdiginiz tim avans taleplerinizi, konu, tutar ve tarih bilgileriyle birlikte
gorirsiniz.

- Avans Bilgilerini gérmek, giincellemek veya silmek icin: ilgili avans
konusuna tiklayin. Karsiniza "Avans Glincelle" ekrani gelecektir. Bu ekrandan
avans talebinize ait detay bilgileri gorebilir ve bunlar Gzerinde degisiklik

yapabilirsiniz. Degisiklik yaptiktan sonra "Kaydet" butonuna tiklayin.

Avans Talebi Ekleme

« Buradan kaydettiginiz avans talepleri otomatik olarak Finans >
Talepler modiiliindeki 6deme talepleri listesine eklenir ve finans bélimu
yaptiginiz talepten aninda haberdar olur.

Avans Talebi Eklemek icin
+ Avans Taleplerim sayfasindaki koyu renkli satirin sag”basinda

bulunan ™ isaretine tiklayin. Karsiniza “Avans Talebi Ekle” sayfasi

gelecektir.
B ;
i Avans Talebi Ekle
£ Pozisyonunm .
B Hesap Extresi | Bashk | v ans kalebi [
% Hedefierim :-'éE|EEEi< aw;.-'u:l-an i.I:.iI:uaren 3 tak5|tte \‘
B K akalarm L maazimdan kesilmesini rica |

edivorum,  Acil olarak bu paraya

8 Tzinlerim intivacim var. Bilginize ]
B8 patlarim | : —
| Bilgi Hlsnl Sara
£ warlklarim hoE o e = X
B 7 aman ¥onekimin | Oncelik :.’_‘*‘E'F!“E!'. |
2 15 Arkadaglanm | Tarih |19j02/2004 |E
) fvans Taleplerimn Fitrdaiia ¥ hmEaii Nakjt
@ map * = —t
Egitimlerim | Mikkar (2.000.000.000 IE

Kaﬁet Yazger

- Bashk alanina istediginiz avansi ifade eden bir baslk girin

« Konu alanina istediginiz avansla ilgili agiklama yazin.

- Bilgi alaninin yanindaki isaretine tiklayin. Karsiniza gelen
listeden, bu avans talebi hakkinda bilgisi olmasi gereken kisinin

adini secin.
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Oncelik alanindaki listeden avans talebinizin aciliyetini gésteren

ifadeyi segin.

Tarih alaninin yanindaki ikonuna tiklayin. Karsiniza gelecek
olan takvim ekranindan, avansi almaniz gereken tarihi segin.
Odeme Yontemi alanindan avansi almak istediginiz yéntemi
segin.

Not: Avans talepleri genel olarak nakit istenmektedir. Bu liste
finans, satis, satinalma v.b. modiller tarafindan da kullanilan
ortak bir listedir. Karsilastiginiz farkli yontemler avans icin gecerli
olmayabilir. Latfen listeden nakit ifadesini segin.

Miktar alanina istediginiz avans miktarini (rakamlar arasinda
herhangi bir isaret ve bosluk olmayacak sekilde) yazin ve yandaki
alandan ilgili para birimini segin.

"Kaydet" butonuna tiklayin.

+ Eklediginiz talep, "Ben" sayfanizdaki "Avans Taleplerim" listesine ve

Finans > Talepler modili "Odeme Talepleri" listesine eklenecektir.

o

Egitimleriniz

"Egitimlerim" linkine tikladidinizda, katildiginiz egitimler, katilacaginiz

kesinlesen egitimler, pozisyonunuza gore almaniz gereken egitimler,

departmaniniza gore almaniz gereken egitimler ayri bolimlerde altalta listelenir.

Bu bilgiler WorkCube Egitim Yonetimi modiiliiniin aktif kullanilmasi

durumunda burada goriintiilenir.
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KONU II
WORKCUBE ILETISIM
ARACLARI
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BOLUM I - Adres Defterinin Kullanimi

+  WorkCube Adres defteri isletmeler igin fihrist gorevi goérdir.

- Adres defterine "Uyeler" modiliinden bagimsiz olarak her tiirlii kisi veya kurumun
adres ve iletisim bilgileri eklenebilir.

- "Uyeler" ve "IK / E-Profil" modiillerinde eklenen her calisan ve lye iletisim bilgisi

adres defterine de otomatik olarak eklenir.

‘mrum : Rapor | Ayvarkar

etim i Tedarikgilerim ¢ Raparlanm © Ben : Awarlanm |_-i:§uncelikli anii V-

. Adres Defterine Ulasmak icin sayfanin sag st kisminda bulunan, Adres

|
Defteri linkine (Aqua tasarimda - ikonuna) tiklayin.

« Karsiniza gelen ekranda "A" harfinden baslayarak adres defterinde kayith olan

kisilerin timd, sirket adlari, ve iletisim bilgileri (Qﬁ ikonlan) ile birlikte
listelenir.

. Adres defterinde isim aramasi yapmak icin ekranin sag lst kisminda
bulunan filtre yazisinin yanindaki alana arama yapacadiniz kisi veya sirket
ismini yazin ve ikonuna tiklayin.

« Ekranin st kismindaki harflere tiklayarak, ismi o harf ile baslayan tim Kkisi
kayitlarini gérebilirsiniz.

- Adres defterindeki bir 6nceki bir sonraki, en bastaki veya en sondaki

sayfalari gérmek icin ekranin sol alt kisminda bulunan AR NS ikonlarini

kullanin

- Bir onceki sayfaya donmek igin ekranin sag lst kosesindeki ikonuna
tiklayin.

- Adresleri etiket olarak basmak icin ekranin Ust sol kdsesindeki E ikonuna
tiklayin.
- Not: Etiket baski sablonlari “Ayarlar” modulinde tanimlanir. Ayarlar modult

sadece yetkili kullanicilar tarafindan kullanilabilir.
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- Adres defterinde kayith kisilerin detay bilgilerine ulasmak icin ilgili kisi
adina tiklayin. Karsiniza "Adres Detay" ekrani gelecektir. Asagida 6rnek bir
adres detay sayfasi gosterilmektedir.

« Bu ekranda yaptiginiz her degisiklikten sonra "Kaydet" butonuna tiklayin.

- "Sil" butonuna tiklamaniz halinde adres kayit bilgisi defterden tamamen

silinecektir.

- Microsoft Intérnet Explorer i = |E||ﬂ

_F- | | | ] ] ] vl |.I | ] | | |"I ] I | | ] IA
E |.ﬁ.|E;CC|D|E‘F§GG|H|II|J|K|L‘M|N|OEO|P QR[S T|UL vw|Y|z B
| | | | | | | | | | | | | | | | |

Adres Fitre: | @7@ 4 4
s

ad Ilflzlem Weh Adresi lhttp:,l',l'www.wu:urk;:ube.cnm
Soyad [Bgikel Adres [kasap Sokak Eser 15 ]
Merkezi & Elok k26

Sirket fwarkCube Esentepe

Sekkdr I Seciniz -] Li

Urean IF‘azarIama Madari Posta Kodu IBDZBEI

E-mail qulemacikﬂl@wnrk:ube.cnm Biilge lMarmara

i lim Sehir !istanl:uul

Telefor 1 fz12  |e7azass Lk fTiirkiye

Telefon 2 ersezsz hiot 2004'de adres dedighlii- - =

=

Mabi Tel [saz [zzezen gekekabil =
Sl kavder | Yazaer |

L

+ Adres Defterine yeni kayit yapmak icin ekranin sag st kisminda bulunan

ikonuna tiklayin. Karsiniza gelen adres ekranini yukaridaki érnede uygun

olarak doldurup "Kaydet" butonuna tiklayin.

Iletisim Bilgileri Siitununun Kullanimi
Adres defterindeki listede iletisim bilgileri bélimiinde, o kisiye ait kayith bilgiler

birer ikon yardimi ile g&sterilir.

« Eger kisinin telefon numarasi kayith ise bu alanda Qé ikonu goérintilenir.
Ekranda ok isaretini bu ikon iizerine getirip beklediginizde alt tarafta

kayith telefon numarasi goriintiilenir.

WorkCube Genel Kullanim Esaslari ve iletisim Araclarn



e Eder kisinin email adresi kayith ise bu alanda ikonu gorintilenir. Ekranda ok
isaretini bu ikon lizerine getirip beklediginizde alt tarafta kayith email
adresi goriintiilenir. Ikon iizerine tiklayarak ilgili kisiye email
gonderebilirsiniz.

2@

{ Dakaratés@workcube.com | i
= A ] T

Eger kisinin mobil telefon numarasi kayitli ise bu alanda & ikonu goérintilenir.
Ekranda ok isaretini bu ikon {izerine getirip beklediginizde alt tarafta
kayith mobil telefon numarasi gériintiilenir. ikon (izerine tiklayarak ilgili

kisiye sistem Uzerinden sms gdnderebilirsiniz.

234,
2 [ g5z -ezzn]
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BOLUM II - Hizli Mesaj Gonderme ve

Alma

Hizh Mesaj Gondermek icin

« Sayfanin sag Ust kisminda bulunan “Online Mesaj” linkine (Aqua tasarimda

&

—  ikonuna) tiklayin.

oram + Rapor @ Asyarlar

) ST |
Orcelikli Menii _V_I

« O an sistemdeki tim online kullanicilarin listesi ekrana gelecektir.

"t} T
online Kullanicilar o
alisan Pazisyon ip Sistem Kullamm
| Arzu Tanmo {2 |0F Hard Developer 100000014 11:30 - stock.form_upd_purchase
'
| fvbike Gokea "_ ic=binn Developer | 10.0.0.15 11:31 - dev.welcome
o ey i o
| Fatib Turhan ) | Developer 100,017 11:36 - objects.empkypopup_pd_edit
| Srndir Camc ".:-E.f-j' Developer 10.0.0.23 11:29 - objects.popup_list_warning
| Bzlenm aokel -’_:.E_:-_Z' LJzman 10.0.0.24 11:3% - objects.popup_banner
| Selam Karatas "_:.gil Developero Baba 10.0.0.12 11:12 - myhome. welcome
| Tufan Cakirodiu ".:-gi' Dieveloper 10.0.0.25 11:39 - objects.empkypopup_pd_edit
7 funus Gzay ".:-E.f-j' Developer 10.0.0.26 11:39 - dev.welcome
1
|Eallsan | |IP ISisl:em Kullaninm
|l§a|l§an | |IP Sictern Kullamnm
=

« Mesaj gondermek istediginiz kullanici adinin yanindaki “ ikonuna tiklayin.
- Karsiniza WorkCube Online Mesaj Ekrani gelecektir. Bu ekranda ilgili
kullanicr adi, bulundugu kategori alaninda gorintilenecektir.

Not: Bu ekrandan da ilgili kategori alanlarina tiklayarak o kategorideki online

WorkCube Genel Kullanim Esaslari ve iletisim Araclarn




kullanicilarin isimlerini gorebilir ve hizli mesaj génderebilirsiniz.

- Ayni kategorideki tiim kullanicilara toplu mesaj géndermek istiyorsaniz
"Toplu Mesaj" yazisinin hizasindan iligili kutucuklar secili duruma getirin.

« Mesaj alanina yazmak istediginiz mesaji girin.
Orn: "Ornek WorkCube hizli mesaj génderisi"

- "Gonder" butonuna tiklayin.

« Gonderdiginiz mesaj sistem tarafindan karsi taraftaki kullaniciya génderilir ve
mesaj ayri bir popup ekraninda kullaniciya iletilir.

« Yukarida yazdigimiz 6rnek mesajin karsi taraftaki kullanicinin ekranindaki

gérinimau su sekilde olacaktir.

(# manoa

Hormal Bitis :30/07/2003|  [5.00 ]
_imixd]

I

Workcube Mesaj Kepat |  Mesaj Gonder

Gonderen ¢ Srzlem Ackel
Mesaj Saati 1415

— | Me=saj ¢ Girnek WorkiCube hizh mesaj ginderisi

| .

:j -

120,00

- Tarafiniza gonderilen mesajlara cevap yazmak igin: Mesaj ekranindaki
"Mesaj Gonder" butonunu kullanabilirsiniz.

T

Onemli: Ekranin sa§ ust kismindaki “Cikis” linkini (Aqua tasarimda _—
ikonunu) kullanarak sistemden glivenli gikis yapmayip, sadece browser
ekranini kapatan kullanicilar da oturum streleri bitene kadar sistemde
online gézukdirler. Bu kullanicilara génderilen mesajlar, kullanicinin sisteme

bundan sonraki ilk girisinde kullanicinin ekranina gelir.
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BOLUM III - Konferans Goriisme ve

Chat

Workcube Online Iletisim modiilii iki veya daha fazla kullanicinin birbirleriyle

gercek zamanlh sesli, goriintiilii ve yazil iletisim kurmalarina imkan tanir.

Sistem Uzerinde online olan kullanicilar birer WebCam ve mikrofon yardimiyla birbirleriyle

sesli ve goriantali iletisim kurabilir.

- WorkCube Online Iletisim ekranini acmak icin “Online Mesaj - Online Kullanicilar”

ekraninin sag Ust kosesindeki i;' ikonuna tiklayin.

2} EP.WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer

2

&
Online Kullanicilar
-

|cahsan |Pozisyon P

|Sistem Kullanin

=t T T
|87 Arzu Tanme | k Hard Developer 10.0,0.14

!rinybike Gokcay | | Application Developer :10.0.0.15

104 - myhome . welcome

. 11:44 - service.popup_add_service _operation

+ Macromedia Flash Player tarafindan bilgisayariniza erisim izni isteyen bir ileti ekrana

gelecektir. Bu iletiden "Allow" butonunu tiklayin.

[Lan

Yunus Ozay

Ozlem Agikel

ay: iglem durumu nedir dzlem hanim

Ozlem Agikel: yahu arkadan tufani gorup mu cekicem bana insan yuzd lazim.

Ozlem Agikel: gerin gerin cok yoruldun sen ‘
Ozlem Acikel: Karnera takip sisterni kurucarm buradan. Ozellikle tofani takip etrmek

\ I

| Temizle

Oda Workcube
Waorkcube

N, ~ |
Kullanicilar

Selam Karatas 3

Yunus Ozay

Arzu Tanmer
Tufan Cakaralu
Erotn Kocak
Omor Camel
Avbike Gokcay
Fatih Turhan
Cizlem Acikel
Mahrnut Dernirodiu

« 0O an sistemde online olan tim kullanicilarin adlari ekranin sag alt bélimindeki

“Kullanicilar” alaninda listelenir.
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Chat Yapmak

Chat Room'a yazi yazmak icin Ekranin en altindaki alana yazmak istediginiz
mesajinizi yazin ve "Send" butonuna tiklayin. Yazdiginiz mesaj "Chat Room"
alaninda adiniz ile birlikte gérintdlenir.

Chat Room'da bulunan tum kullanicilarin yazdigi mesajlar bu alanda alt alta

siralanir.

Goriintiilii ve Sesli Iletisim

Moddl igerisindeki online kullanicilardan WebCam'leri takil olanlarin
goriintiileri otomatik olarak "Video Konferans" alaninda, birer pencere
halinde adlariyla birlikte goériintiilenir.

Mikrofonlari takih olan kullanicilarin sesleri duyulur.

Eger web caminiz takili oldugu halde gdriintiiniiziin yayinlanmasini
istemiyorsaniz adinizin yazdigi pencere lzerine gelin. Pencerenin alt kisminda
beliren kamera ikonunun Gzerine tiklayin.

Eger mikrofonunuz takili oldugu halde sesinizin diger kullanicilara

gitmesini istemiyorsaniz adinizin yazdigi pencere lizerine gelin. Pencerenin alt
kisminda beliren mikrofon ikonunun Uzerine tiklayin.

Bu ikonlarin kirmizi gergeve icerisinde ve Uzeri gizgili halde olmasi gérinti
ve/veya sesinizin digerleri tarafindan erisilemez oldugunu gosterir. Yine ikonlarin

Uzerlerine tiklayarak bu fonksiyonlari aktif hale getirebilirsiniz.

Baglanti Secenegi ve Veri Transfer Hizi
e GOruntula ve sesli iletisimin saglikl ve dizglin gerceklesmesi igin

"MODEM" yazili alandan kendi internet baglanti yonteminizi secili duruma

getirin.
® | Maodem B Temizle
Latewcy 1msec Modem
Up 0 bitis DsL % scube
Dows 408 bit/s LA — =
Custom F

e Sol taraftaki buton, anlik olarak veri transferinin durumunu gosterir. Bu
butonun yesil olmasi veri aktarim hizinin yiiksek oldugunu, sar1 olmasi
hizin azaldigini, kirmizi olmasi ise veri aktariminin ¢cok yavasladigini
ifade eder. Buton Uzerine tikladiginizda veri transferine ait kiglk bilgi

ekrani acilacaktir.
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BOLUM 1V - Literatiir Modiilii

WorkCube Literatir Modulu bir isletmenin galisanlari ve is ortaklarina yonelik olarak

hazirlanmis dahili bir Web sitesi olarak tanimlanabilir.

3 WORKNET. WORKCUBE.COM - Microsoft Internet Explorer §
File Edt Wiew Favorites Tools  Help ;:fh

: @Eack - J Iﬂ Ig \:] ,',:}Search \s:t(Favontes @Medla é} ‘:' »\_,:_.‘\ 3 _)

| Addrass @j hittp: fhworknet. workcube, comyfindes:. cFm?fuseaction=rule. welcame

Glindern ¢ Araclar s Ajanda | Praje : Uyeler | Literatir ; Editin ; Yariklar ; Forum | Rapar | Avarlar
Literatiir Konular @ Organizasyon @ I Gruplar : Kim Kimdir @ Rapor B'n_ce|.'k|TE4eFu_'&'|
! | i Spotar
Sermaye Piyasalan Muhasebe Standartlan 2
# Literatir + Literatir i + 0. IK Zirvesinde Bulusalim
5 Ceatimler P Halka acik sirketlerede muhasebe islemlari ve standartlar haklanda teblig. Basariyla rardevu b il 24-26
+ Haberler i +Devam Subat'ta
Sirketici Duyurular : = Performans yonetimine hazir
# Hokkmizda E-Hesap Tarimlari Kullanici Kitap¢igi - el
# }.-lizmetlerv Dékimantasyonu PDF Formabindaki kitapodin linki asadidadr, Etkin ve gergekei performans
=+ Ig Ortaklith Kullamicr Kitaplar + Devam wanetimi artik bir zorunlululk!
* Kariyer Implementatian g i e x o - Ekonomik Habitat Dlarak
S KitGphane  Pazar Analizleri Uye Yonetimi Kullamc Kitapig WorkNet
= Urinler Arastirmalar FOF Farmatindaki kitapoidin linki agadidadir, ‘Workcube ve Waorknet uygulamalar
et Ablak ki ekonarmik habitatlarda nasi
Warkhet ARl i‘gf wygulanir? Igte cevabr,
Bl Rolitllar Sarlg - Satinalma - Anlagsma Yénetimi Kullamia Kitapgigi
WorkCube T - Buyurular
POF Formabindaki kitapoida asagidakd linkken ulagabiirsiniz, S E:
Fora T D # [lye kayitlanmizda emailleri girmeyi
worknet Ortaklik unutmayahm!
BrDgrAm! Ajanda Yénetimi Kullanicl Kitapgidi # Sermaye Piyasalan Muhasebe
Geligtirin o rclak bl S S — Standartlar
ormatindal larict editin kitapoidina agadidaki linkken ulasabilirsiniz. ;
Standartlar & P 2559 - # 9, IK Zirvesinde Bulugalim
v Devam
Kurumsal Is Uygulamalarinda Trendler + Reklam Ajansinin E Halil ==
a'larin basinda gelisen client-server mimari 2000'erde verini Web Applications'a birakmisken veni bir olgu ile karsi # A-Z'WaorkCube
karsryayiz. Rich Internet Applications. Arbk kurumsal bilginin iginde ses ve video kulammi dne glevor, * Broglrler
v Dervam + B Haftada Uygulama
+ Veniis Giivencesi Yasasi ile ilgil
About SCORM ok
The Sharable Content Object Reference Model (SCORM) defines a Web-based learning "Content Aggregation
Madel" and "Run-Time Environment” For learning objects,
¥ Devtam
Uriin ve Stok Modiilil Kullanici Kitapcidi |
@ http:f fworknet workoube. com/indes. cfm?fuseaction=rule. dsp_rulefcntid=816 & Internet

[ s e seeey o - — = = 2
s Start € 6 ~ JNET. ... . [ S TR &8

«  WorkCube Icerik Yénetiminden "Employee Portal Calisanlar" alaninda
yayinlanmak Uzere girilen tim konular, yapilan tasarima uygun olarak
Employee Portal Literatlir modilinde yayinlanir.

- Partner Portal - Kurumsal Uye Kategorilerinde yayinlanmak {izere girilen
tim konular, Partner Portal Literatlir modualinde yayinlanir.

+ Literatlir moduli isletmelerin genel halk veya misterileri ile degil sadece
calisanlari ve/veya is ortaklari ile paylasmak istedikleri her tiirlii duyuru,
haber, bilgi ve kurumsal dokiimanlarini duyurmalari ve yayinlamalari
icin kullanihir.

- Sirket, iiriin, rakip, pazar haberleri ve duyurulari, satis politikalari,
arastirmalar, kisisel deneyim ve egitime yonelik makaleler v.b. her tirli
konu "Literatir" kategorisindeki alt bolimler olarak tanimlanabilir ve bu

bélimlere sinirsiz sayida konu eklenebilir.
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- Literatlr kategorisine kaydedilmis konular, yayin alaninda "Public Portal”
kategorileri secili olsa dahi public portalde (web sitenizde) yayinlanmaz.

- Literatlr kategorisine kaydedilen tim igerikler sadece employee ve/veya
partner portal icerisindeki "Literatiir" modulinde yayinlanir.

- Kaydedilen icerikler, belli stirelerde, kullanicilarin kategorilerine gére ana
sayfalarinda duyuru olarak yayinlanabilir. Sisteme kayith tiim employee ve
partner portal kullanicilari bu duyurulari ana sayfalarinda basliklariyla birlikte
gorar.

« Literatiir modiilii bir Web sitesi olarak tasarlandigi icin kullanicilar
tarafindan rahatlikla gezilebilir ve kullanilabilir.

- WorkCube Literatiir modiilii tamamen "WorkCube Icerik Yonetimi
Modiilii" ile yonetilir. Kullanicilar Literatir modilindeki bilgileri sadece
okuyabilirler veya kullanimlarina sunulan interaktif form v.b. araglan
kullanabilirler. Literatir modultinin ydnetimi hakkinda bilgi igin bkz.
WorkCube Igerik Yonetimi Kitapcigi

Kurumsal Organizasyon Semasi ve Kullanimi

- Literatir modulinde sirket organizasyon semasi da gérulebilir. Bunun igin

"Organizasyon" butonuna tiklayin.

@Back ~ &d |£| Iibl \h /‘:._DSearch '\;‘f‘\?“Favorites e‘Media &3 ‘;v ;:_:; = _I

 Address (] http:jfworknet warkeube, comfindsx. cimPFussartion=rule. organiaation ~ | [ Go

Glindem § Araslar  Ajanda : Praje + Uyeler s Literatioe | Egitim ; Warlkar  Forum : Rapr ¢ Ayarlar

Literatiir Konular: Organizasyon : 15 Gruplan : Kim Kimdi @ Rapor | Oncelikli Meni ¥

Organizasyon
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@ Fora fa istanbul & Miinchen
[ I [ I
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=
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&) javascriptii] Internet

vy Start &6 C
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- Bolgeye ait subeleri goriintiilemek icin: Organizasyon semasinda goziiken
bolge isimlerinin tzerine tiklayin. O bdlgeye bagh subeler alt tarafta sematik

olarak gériuntdlenir.

ubeye ait departmanlari

oriintillemek icin: Sube adina tiklayin. O

subeye bagli departmanlar sematik olarak gortntilenir.

- Bolge ve sube bilgilerine ulasmak igin: Bdlge veya sube isimlerinin yaninda
bulunan @ ikonlarina tiklayarak o bélge veya subeye ait bilgi ekranini
gorintlleyebilirsiniz.

« Bu ekranda Bolge veya Subenin bagh oldugu sirket adi, yoneticilerinin

adlari, telefon adres v.b. iletisim bilgileri gortintilenir.

- Ekrandaki Dis Goériinim ve Kroki yazilarinin karsisinda bulunan {1

ikonlarina tiklayarak dis gérinim veya kroki imajlarini gorebilirsiniz.

- Departman bilgilerine ulagmak igin: ilgili departman adina tiklayarak o
departmana ait bilgi ekranini gérintuleyebilirsiniz.

« Bu ekranda departman ydneticilerinin adlari ve dapartman caslisanlar ve

pozisyonlari gértntulenir.

- Buradan calisan adlarina tiklayarak ilgili galisanin genel ve kontakt

bilgilerine ulasabilirsiniz.
« Her bir calisan pozisyonunun basinda bulunan gtlilenylz ikonunun sari

renkte ' olmasi o calisanin o anda sistemde on-line oldugunu gdsterir. Bu

ikona tiklayarak o calisana hizli mesaj gdnderebilirsiniz. Ikonun gri renkte

= olmasi o calisanin o anda sistemde online olmadigi anlamina gelir.

Yine bu ekranda her bir calisan adinin sag basinda bulunan [l ikonuna

tiklayarak calisanin bulundugu pozisyonun tarihgesini gérebilirsiniz.

Is Gruplarini gérmek igin:
Literatir modiliinde Insan Kaynaklari Planlama modiiliinde olusturulmus tiim is
gruplarini, amaglarini ve tyelerini gérmek miumkinddr. Bunun igin;
« Modiil menisiindeki "Is Gruplari" butonuna tiklayin.

- Sisteme kayith tim is gruplarinin adlari ve amaclari listelenecektir.
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- Is grubunun adina tikladiginizda o is grubuna ait tiim genel bilgileri ve grup
dyelerinin adlarini ve is grubundaki rollerini gorebilirsiniz.

- Uye adina tiklayarak o lyeye ait iletisim bilgilerini gérebilirsiniz.

Literatlr modiliinde tim galisanlarin listesini gérmek mimkdndir. Bunun igin;
« Modil menltsindeki "Kim kimdir?" butonuna tiklayin.
« Karsiniza tim cgalisanlarin listesi gelecektir.

- Bu listede
. "% jkonu: Galisanin sisteme bagl (online) olup olmadi§ini gdsterir.

. Ikonun "= (sar) halde olmasi calisanin online oldugunu ifade eder ve
Gzerine tiklandiginda "WorkCube Online Mesaj" ekranini acar ve ilgili

calisana online mesaj yazmaya imkan tanir.

. Ikonun "= (gri) halde olmasi ilgili galisanin on-line olmadigini ifade

eder.

. lletisim sttunundaki ikonuna tiklandiginda calisan emailine
gbénderilmek lizere Outlook / Yani Ileti ekrani acilir. E-Profil sayfasinda

e-mail adresi girilmemis calisanlarda bu ikon gdrintilenmez.

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

numarasi kaydedilmemis calisanlarda bu ikon gérintilenmez.

+ Filtre yazisinin yanindaki alanlardan galisan adlari arasinda arama

yapilabilir veya departmanlara goére gelisanlar listelenebilir.

Literatiir Modiiliinde vayinlanan Tiim Konulari Gérmek icin

« Modul menusindeki "Konular" butonuna tiklayin.
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BOLUM V - Mail Alma ve Goderme /
Web Mail

WorkCube Web Mail Modiilii tipk: bir e-posta programi gibi calisarak email
almaya, gondermeye, gelen ve giden emailleri depolamaya ve takip etmeye
imkan tanir.

Web Mail modull sayesinde kullanicilar, sistemden gikmadan tim email faaliyetlerini

ylritebilirler.
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Mail Gonderme

i

« Ekranin sag Ust kisminda bulunan “E-Mail” linkine (Aqua tasarimda e

ikonuna tiklayin.
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« Karsiniza "Mail Gonder" sayfasi gelecektir.

« "TO" yazan alanin igine direkt olarak génderi yapacadiniz mail adresini veya
adreslerini aralarina "," virgul koyarak yazin veya yanindaki arti isaretine
tiklayin.

Burada karsiniza sisteme Uye tim kisi ve kuruluslarin kayitl email listesi

¢ikacaktir. Buradan birden fazla mail adresini segebilirsiniz.

Dikkat: Karsiniza gikan mail listesi ekrani mail génderme ekraninin Gzerine
gelebilir ve mail adresi sectiginiz halde birsey olmuyormus gibi
algilayabilirsiniz. Bu yluzden sectiginiz email adreslerinin eklenip eklenmedigini
gormek icin alttaki ekrandaki "TO"™ alanini gérecek sekilde mail listesi

ekraninin yerini degistirin. Adres segme isleminiz bitince sayfanin sag Ust

kismindaki "Secme Islemi Bitti" butonuna tiklayin.

« "CC" ve "BCC" yazan alanlar ek olarak emaili génderecediniz adresler igindir.
Burada da yukaridaki islemleri tekrarlayin.

« Konu alanina génderecediniz emailin konusunu girin

- Belge Ekle alanindan gdnderecediniz emaile dokiiman ekleyebilirsiniz. Bunun
icin alanin yanindaki "Goézat" butonuna tiklayin. "Dosya Segcme" ekranindan
eklemek istediginiz dokiimani segin.

« Asadidaki genis alan emailinizi yazmaniz igindir. Bu alanin kullanimi WorkCube
icerik editdrd ile aynidir. Bu konuda yardim icin Bkz. Konu III -— WorkCube
icerik Editoriiniin Kullanimi

- Tum alanlan doldurduktan sonra "Génder" butonuna tiklayin.

- Ekraniniza "Mail basariyla génderildi" iletisi gelmesi gerekir.

« Gonderilen mailler "Giden Kutusu"na eklenir.

« Eger mailin gonderilemedigini belirten bir ileti ile karsilasirsaniz, gonderi

yaptiginiz adresleri tekrar gézden gegirin.
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Mail Alma
« Mail géndermek igin tst mentdeki "Mail Al" butonuna tiklayin. Gelen mailler
"Gelen Kutusu"na eklenecektir.
« Mail Al butonunun disinda "Gelen Mail" butonuna veya sayfanin sol tarafindaki

"Gelen Kutusu" yazisina her tiklandiginda sistem otomatik olarak gelen mail
olup olmadigini kontrol eder.

Onemli: WorkCube Web Mail tizerinden mail alabilmek igin éncelikle kisisel mail

ayarlarinizin sistem Uzerinde yapilmis olmasi gerekmektedir.

Eder ayarlarim bolimiinden mail ayarlarinizi yapmamissaniz karsiniza "Mail
ayarlari yapilmamis!" iletisi gelecektir. Bu iletiyi gortiyorsaniz litfen énce mail

ayarlarinizi yapiniz.

"Ayarlarim" sayfasindan kisisel mail ayarlarinizi yapabilirsiniz. Bilgi igin bkz.
Konu I > Boéliim III - Kisisel Ayarlarin Yapilmasi Kisisel mail ayarlarinizi

yaparken "Bilgi islem" departmanindan bilgi almanizi tavsiye ederiz.

Tum mail ayarlar dogru bir sekilde girildiginde sistem mail almaya baslar ve
"Gelen Kutusu" sayfasini géruntuler. Eger ayarlar yaptiginiz halde yine de
hata mesaji aliyorsaniz bu, girdiginiz bilgilerde bir yanlislik oldugunu gGsterir. Bu

durumda litfen ayarlarinizi tekrar gézden geciriniz.

Gelen ve Giden Mailleri Gorme

- Gelen maillerinizi gérmek icin (st menudeki "Gelen Mail" butonuna veya
Web Mail sayfasinin sol tarafindaki "Gelen Kutusu" yazisina tiklayin.
Acllan Sayfada gelen mailler, konu, génderen adres, gelen adres ve tarih
bilgileriyle birlikte alt alta siralanir.

- Giden maillerinizi gérmek icin st menltdeki "Giden Mail" butonuna veya
Web Mail sayfasinin sol tarafindaki "Giden Kutusu" yazisina tiklayin.
Acilan Sayfada giden mailler, konu, mailin génderildigi moddl adi, mail
godnderilen adresler, génderen kisi, gelen adres ve tarih bilgileriyle birlikte alt

alta siralanir.
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Not: Giden Mail kutusunda, sistemdeki tim diger modullerden (proje, ajanda,
satis v.b.) yaptiginiz e-mail génderileri de goruntilenir. E-Mailin hangi modulden

gonderildigi “*Modul” stitununda belirtilmektedir.

+ Giden ve Gelen mail listelerinde Okunmamis mailler ¥ ikonu ile belirtilir.
+ Okunmus mailler l' ikonu ile belirtilir.

- Mailleri konularina gore siralamak i¢in "Konu" yazisina tiklayin. Mailler

konularina goére alfabetik olarak siralanacaktir.

- Mailleri tarihe gore siralamak icin "Tarih" Yazisina tiklayin. Mailler en son

tarihliden baslayarak gonderi tarihlerine gére siralanacaktir.

Konu Tan
£ EmMa_donderiy sbe.com 21032003

- Maili listeden silmek icin ilgili mail satirnin sag basindaki =l isaretine

tiklayin. Karsiniza gelen iletiden "Tamam" | tiklayin. Mail listeden silinecektir.
Listeden silinen mailler "Sil Kutusu'"nda birikir.

- Mailin sistemden tamamen silinmesi igin sayfanin sol tarafindaki "Sil

Kutusu" yazisina tiklayin. Listelerden silinen mailler bu kutucukta alt alta

siralanir. Bu sayfadan mailleri = isaretine tiklayarak tek tek veya butindyle

silebilirsiniz.

Mailleri okumak icin

« llgili mail konusunun Uzerine tiklayin.

Gelen Kubusu

Konu
BB Iocolant Tayid
= E Mail aonidefivor

« Karsiniza gelen mail ekrani asagida yer alan 6rnekteki gibi olacaktir.

- Email'e eklenmis dokiimani acmak icin "Attachment" yazisinin

karsisindaki dosya adinin Gzerine tiklayin.
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vWorkCube Mail

Ginderen ozlemacikeli@fora, cam,tr

TO ozlemacikeli@workoube. com
CC

BLCC

Konu Teklifimiz

Attachment Wnrkcubeqrp%usiness.sxw

Sayin yetkili vapbidimiz toplantiva istinaden hazirladidiniz teklifimizi ekke

e Maile cevap yazmak (replay) icin sayfanin sag st kismindaki S ikonuna
tiklayin.

icin sayfanin sag st

kismindaki “® jkonuna tiklayin.

e Maili iletmek (forward) icin sayfanin sag Ust kismindaki nd ikonuna tiklayin.

¢ Mail listesine geri déonmek icin sayfanin altindaki 4 ikonuna tiklayin.
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BOLUM VI - Yazisma Modiilii

Sayfa: Araclar > Yazisma

+  WorkCube Yazisma moduli sistem kullanicilarinin birbirleriyle olan i¢ yazismalarinin
belli bir diizende yapilarak veri tabanina kaydedilmesini saglar.

- Yazisma modulinden direkt olarak satinalma depratmanina, satinalma ve ihtiyag
talebinde bulunulabilir. Yine yazisma modilinden direkt olarak finans departmanina,
odeme talebinde bulunmak mimkiindir. Yazisma modilli 6deme ve ig satinalma
taleplerinin de belli bir diizen igerisinde yapilmasini sagar. Tim talepler veri tabanina
kaydedildigi igin takibi kolaylasir.

« Modil ayrica WorkCube WebMail modilcigini igerisinde barindirir. Tim mail alma,

gbnderme ve takip fonksiyonlarinin yénetim merkezi olarak galisir.

Yazisma Ekleme ve Giincelleme

Yazisma Eklemek icin
Ic yazisma eklemek icin yazismalar modiiliindeki "Yazisma Ekle" butonuna

tiklayin.

« Karsiniza "Yazisma Ekle" sayfasi gelecektir.

- "Gonderilen" yazan alanin yanindaki ™l isaretine tiklayin.

« Karsiniza gikan ekrandan i¢ yazismanin gonderilecedi tim kisi adlarini
segin.

- "Bilgi Verilen" yazili alan yazismadan ek olarak haberdar olmasini
istediginiz kisiler icindir. Buradada yukarida oldugu gibi bilgi verilecek
kisileri segin.

« Konu alanina kaydedecediniz yazismanin konusunu girin

+ Belge Ekle alanindan yazismaya dokiiman ekleyebilirsiniz. Bunun igin
alanin yanindaki "Gozat" butonuna tiklayin. "Dosya Segme" ekranindan
eklemek istediginiz dokiimani segin.

+ Asagidaki genis alan yazismanizi yazmaniz igindir. Bu alanin kullanimi
WorkCube icerik editéra ile aynidir.

« Ekranin sag kisminda bulunan Kategori alanina tiklayarak
yazismanin kategorisini segin.

« Buradan yaptiginiz segcime gore, o kategori igin tanimlanmis sablon igerik

editérinde gorantilenir.
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Not: Bu alandaki kategoriler ve yazisma sablonlar "Ayarlar" modilinin
Iletisim / Yazisma Kategorileri béliimiinde tanimlanmistir. Yeni kategori eklemek

sadece yetkilendirilms kullanicilar tarafindan yapilir.

« Kaydettiginiz yazismanin ayni zamanda ilgili tim kisilere mail olarak
gonderilmesini istiyorsaniz "Mail Gonder" kutucugunu isaretleyin.

« Tdm alanlan doldurduktan sonra "Kaydet" butonuna tiklayin.

+ Kaydettiginiz yazisma goénderilen ve bilgi verilen alanlarinda segilen tim
kullanicilarin ana sayfalarindaki yazigsmalar alaninda konulariyla birlikte
goéruntulenecektir.

« Ayni zamanda mail olarak génderilen yazismalar "Giden Mail" kutusuna da
eklenir.

+ Egder mailin gonderilemedigini belirten bir ileti ile karsilasirsaniz, gonderi

yaptiginiz kisilerin mail adreslerini tekrar gézden gegirin.

Yazismayi Giincellemek veya Silmek Icin

- Kayitl yazisma detaylarini gérmek icin yazismalar modulindeki "Yazigmalar"
butonuna tiklayin. Kaydedilmis tim yazismalar baslik, kayit tarihi, yazisma
kategorisi, kaydeden (génderen) kisi adi ve alan kisi adlari ile birlikte
listelenecektir.

«  Yazismayi gormek igin ilgili yazisma basligina tiklayin. Gerekli gérdtiginuz
degisiklikleri yaptiktan sonra "Giincelle" butonuna tiklayin.

- Yazismayi silmek igin "Sil" butonuna tiklayin.

Yazismayi PDF'e Doniistiirmek icin
e Sayfanin sag Ust kisminda bulunan P butonuna tiklayin.
Yazismayi Kagida Dékmek Icin

e Sayfanin sag Ust kisminda bulunan 5 butonuna tiklayin.
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Odeme Talebi Ekleme

« Yazisma modilinden 6édeme talebinde bulunulabilir.

- Odeme talepleri, kullanicilarin herhangi bir liye (tedarikci) adina ve/veya
herhangi bir siparis veya fatura ile ilgili olarak finans departmanina édeme
talebi iletmeleri igin kullanihr.

. Buradan kaydedilen ddeme talepleri "Finans" modiiliindeki "Odeme
Talepleri"” listesine eklenir ve satinalma departmani tarafindan

dederlendirmeye alinir.

Odeme Talebi Eklemek icin
- Odeme Talebi butonuna tiklayin.

. "Odeme Talebi Ekle" sayfasi ekrana gelecektir.

Yazismalar Yazsmalar @ Yazisma Ekle @ Satinalma Talebi @ Odeme Talebi

{ideme Talebi Ekle

Bazhk: {Isizan Turizm Oideme istivar

\Gecen faturadan kalan miktarla ___*-_=.
hirlikte weni Faturarn a0 ginlik

Kang {rekle ddenebilecedini konustul,

[kabul ettiler, =l
Cari Hesap _
Bilgi |Fatih Turhan _'
Sncelik '_P.cil w
vade |20j02/2004 |
Geleme Yontemi | 60 Gun ek |
Miktar | 2650000 B |
Tl Siparis _- [
ilgil Fatura 45345

[ Kayﬁ\%t_“ Vazger ]

- Baslik alanina 6demeyle ilgili herhangi bir baslik yazin.

« Konu alanina 6demenin ne konuda oldugu hakkinda agiklama yazin.

« Cari Hesap alaninin yanindaki isaretine tiklayarak listeden édeme
isteyen Uye adini secin.

- Bilgi alaninin yanindaki isaretine tiklayin. karsiniza gelecek

olan listeden 6deme talebiniz hakkinda bilgi sahibi olmasini

istediginiz kisi adini segin.

WorkCube Genel Kullanim Esaslari ve iletisim Araclarn



« Oncelik alaninin iizerine tiklayin, listeden talebinizin énceligini ifade

eden kelimeyi secin.

+ Vade alaninin yanindaki ikonuna tiklayin. Karsiniza gelen takvim
ekranindan édemenin vade tarihini segin.

- Odeme Yéntemi alanina tiklayin ve listeden édemenin hengi yéntemle
yapilacagini gosteren ifadeyi segin.

« Miktar alanina 6édeme tutarini yazin. Rakamlar arasina bosluk veya
herhangi bir isaret koymayin.

Yandaki alan Gzerine tiklayip listeden ilgili para birimini segin.

- Eger 6deme talebi bir satinalma siparisi ile ilgiliyse Ilgili Siparis
alaninin yanindaki isaretine tiklayin. Karsiniza gelecek olan satinalma
emirleri listesinden ilgili siparisi secin.

- Eger ddeme talebi bir fatura ile ilgiliyse Ilgili Fatura alaninin
yanindaki isaretine tiklayin. Karsiniza gelecek olan Alis faturalari
listesinden ilgili faturay segin.

- Tuam bilgileri girdikten sonra "Kaydet" butonuna tiklayin.

- Eklediginiz 6deme talebi Finans médili "Odeme Talepleri” listesine
eklenecektir. Eklenen talep ayrica vadesi geldigi glin "Bilgi" alaninda
sectiginiz kullanicinin ana sayfasindaki "Bugiin Yapilacak 6demeler"

boliminde de bashgiyla birlikte goriinttilenecektir.

Onemli: Odeme talepleri ya bir liyeye, ya faturaya ya da bir siparise istinaden
yapilir. Sistem bunu saglamak icin bu alanlardan herhangi birinde bir secim

yapildiginda diger alanlardaki bilgileri otomatik olarak siler.

Ornegin ayni anda hem bir liye hem de bir fatura ile ilgili 6deme talebinde

bulunulamaz. Bunlar ayri ayr kayitlar olarak girilmelidir.

Satinalma Talebi Ekleme

Yazisma modilinden satinalma talebinde bulunulabilir. Buradan kaydedilen talepler
"Satinalma" modiiliindeki "i¢ Talepler" listesine eklenir ve satinalma departmani
tarafindan dederlendirmeye alinir.

Satinalma Talebi Eklemek icin

« Satinalma Talebi butonuna tiklayin.
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- "Satinalma Talebi Ekle" sayfasi ekrana gelecektir.

« Kime alaninin yanindaki isaretine tiklayin. karsiniza gelecek olan
ekrandan satinalma talebinde bulundugunuz kisi veya kisilerin adini
secin. Bu ekranin kullanimi hakkinda yardim icin bkz.Konu III -
WorkCube Genel Ekran Kullanimlari

- Bilgi alaninin yanindaki isaretine tiklayin. karsiniza gelecek olan
ekrandan satinalma talebiniz hakkinda bilgi sahibi olmasini
istediginiz kisi veya kisilerin adini segin.

+ Konu alanina talep konusunu yazin.

- Oncelik alaninin Gzerine tiklayin, listeden talebinizin énceligini ifade
eden kelimeyi secin.

- Notlar alanina satinalma talebinizle ilgili agiklama yazin.

- Alttaki iiriin basketi satinalma talebinize konu Urin ve/veya hizmetleri
secmeniz icindir. Satinalmasi yapilan iriin ve hizmetler "Uriin Yénetimi"
modulinde tanimlanarak Urlnler listesine eklenmelidir.

Uriin basketinin kullanimi hakkinda yardim icin bkz.Konu III -
WorkCube Genel Ekran Kullanimlari

- TUm bilgileri girdikten sonra "Kaydet" butonuna tiklayin.

- Eklediginiz satinalma talebi Satinalma médili "I Talepler" listesine
eklenecektir. Eklenen talep ayrica "Kime" ve "Bilgi" alanlarinda sectiginiz tim
kullanicilarin ana sayfalarindaki "Ic Talepler" bélimiinde de konusuyla birlikte

gorintilenecektir.
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BOLUM VII - Ziyaret ve Not Kaydi

« Bu modilcik sistem kullanicilarinin kendileri veya birbirleri igin ziyaret ve not kaydi
girmelerini ve notlarini takip etmelerini saglar.

« Ziyaret ve Notlar modilcigi basta sekreterya olmak lzere tiim sistem kullanicilari
tarafindan aktif olarak kullanilabilir.

- Girilen tim not ve ziyaret kayitlari, not birakilan kisinin ana sayfasindaki (sistem giris
sayfasi) "Notlar" alaninda giris yazisi ve notu birakan kisi adi ile birlikte listelenir ve o

kisi notu silene kadar burada gozikmeye devam eder.

Ziyaret ve Not Kaydi Yapmak

-

« Sayfanin sag Ust kisminda bulunan “Notlar” linkine (Aqua tasarimda ——
ikonuna) tiklayin.

- Karsiniza Ziyaretler - Notlar ekrani gelecektir.

BE] |
Ziyaretler- Notlar
Mok Brakan |Mustafa Gurgen |
Mot Birakilan | Fatih Turhan 1
Olay .@ﬁle wemedi |
Saat 1IZI v _ V_ Ana Sayfada Gister
Acklama  [Tlefonla ara;:-hJ yeme"ﬁi erteletmek i.sti';.-'u:ur. f

Sizden acil cevap beklivar,
I
[ K.aydet ] [ Wazge: ]
=

+ Not Birakan alani, eger sisteme kayitli ise notu birakan kisinin adini segmeye

imkan tanir. Alanin yanindaki isaretine tiklayin ve listeden notu birakan veya
ziyereti yapan kisi adini secin. Notu birakan sisteme kayitli degilse bu alana
dogrudan adini yazabilirsiniz.

+ Not Birakilan alaninin yanindaki isaretine tiklayarak notun birakildigi kisi

adini segin.

WorkCube Genel Kullanim Esaslari ve iletisim Araclarn




- Olay alani, birakilan notun bir olayla iliskili olmasi durumunda kullanilabilir.
Alanin yanindaki isaretine tiklayin ve listeden ilgili olay! segin.

« Aciklama alanina birakacaginiz notu yazin.

+ "Kaydet" butonuna tiklayin.

« Kaydettiginiz not, notu biraktiginiz kisinin ana sayfasinda "Notlar" alaninda

asadidaki gibi gozikecektir.

Notu Okumak Icin
+ Kisisel ana sayfanizda bulunan "Notlar" bolimunun altindaki ilgili not

metnine tiklayin.

T\ g NOTLAR |

. B Melek Hamim aradh, vannk.. - Melek KOCAK

| I Ahmet bey aradi, Toptaftn. .- Ahmet Mehmet
2 |

+ Verilen 6rnekteki notun Gzerine tiklandiginda acilan ekranin gérintisa

asadidaki gibi olacaktir.

| Kaytt Bulunamad |

=18 I

=
B

v Ic
f—— 1 Tipi Telefon bl

| #* t
[ RO ok pieakean Melek KOCAK iR

Olay is garismesi

Tarih 160512003

althis Melek Harmm aradi. warnnki toplantiy erteletmek:

& iskivor, Burnunla ilgili teleforunuzu beklivar,

Kayit Eden  (zlem TURHARM

si |

=]

Notu Silmek Igin
+ Okudugunuz notu silmek icin Not ekranindan "Sil" butonuna tiklayin.
"Sil" demeden ekrani kaptmaniz halinde not ana sayfanizda

gérintilenmeye devam edecektir.
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BOLUM VIII - Web Haber ve Piyasalar

- Web Haber ve Piyasa Bilgileri Servisi, istekleri halinde WorkCube'lin
misterilerine sundugu bir hizmettir.

+  Web Haber ve Piyasa servisinin temel fonksiyonu, sektoriinlz, sirketiniz,
rakiplerinizle ilgili veya operasyonlariniz geredi takip ettiginiz Web sitelerindeki
haber, déviz kurlari, borsa endeksi v.b. bilgileri gergek zamanli olarak kendi
kisisel WorkCube ana sayfaniza linkleriyle birlikte getirmektir.

+ Web Haber modiiliine sayfanin sag st kisminda bulunan “Web Haber” linkine
(Aqua tasarimda g ikonuna) tilayarak ulasilabilir. Bu modil hangi
basliklarda, hangi bilgileri, hangi web sitesinden alacaginizin ayarlanmasini
saglar.

Ornegin: Ekonomi Haberlerini Milliyet web sitesinden almak isterken, son
dakika haberlerini herhangi baska bir haber sitesinden almak isteyebilirsiniz.

- WorkCube Web Haber ve Piyasalar Servisi'nin muisterilerimiz tarafindan
talep edilmesi halinde bu modulin ayarlamalari WorkCube teknik ekibi
tarafindan yapilacaktir.

- Burada yapilan ayarlamalara gére gincel haber ve bilgiler gercek zamanli

olarak kisisel ana sayfanizda gérintilenir.

= Yazismalar L
* Tesekkur D6/L0/2003 alem Agkel| w R e i
|4 Yazamak icin satig, sabis icin A = e
font e 01/0%/2003 Omer Turhar iMKB 15.408,4
I* Haftalik calgma rapory. .. 280812003 Gmer Turhan Dolar 1.324.000
1# kurumsal Uve Bilgilerini Canh bubmalyez 2808/ 2000 Girner Turhan Euro 1.677.000
= | ré WORKCUBE WEBHABER
|* GEelen Mail || parasini da kagrdidi kiza Sdetti... { MILLIYET )
B | bant'a giris dcretler artinldi, . ¢ MILLIYET 3
|¥ Verilen Teklifler |

;-Kaylt vok ! 1 |Eski DEP'llere vine tahlive wok... { MILLIYET 3

f o |Kar gidivor, wadmur gelivart { MILLIYET )

| Frsatlar | i ]

I = R R - |Erdodan’ kakip eden gazetediler kamyona carpti 2
| Gencallar Giyir'de TR

| wazilim arayig) var
|*Casper Bilgisavar Casper Bilgisavar Sistemleri &.5, - Yalgn ¥ildinm

Gencallar Givim San, ve Tic, .5, - Hilseyin Szkurt

Unutmayin: Web Haber ve Piyasalar bilgilerinin ana sayfanizda gériinmesi igin
Ayarlarim > Gindem sayfanizda Web Haber ve Piyasalar kutucuklarinin segili
durumda olmasi gerekir.
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KONU III
SIK KULLANILAN EKRANLAR

VE FONKSIYONLAR
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I — Kisiler Ekraninin Kullanimi

« Kisi secmek icin, sececediniz kisinin bulundugu kategoriye gére (Galisan /
Kurumsal Uye / Bireysel Uye / Gruplar) ilgili alanin Ustiine tiklayin.
Karsiniza gelen listeden segecediniz kisi veya kisilerin bulundugu sube,
departman, firma veya grubu segin.

« Yaptiginiz secime goére ilgili sube, departman, firma veya grup icerisinde yer

alan isimler alt sol kutuda goriintiilenecektir.

<3 EP.WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer E|@ _
e
kigiler
Caligan Z.istal.w-l-suln
Kururmsal Uye
Bireysel Uve
Gruplar

15 Gruplan

=R &

|| Ehike Gokeay
Arzu Tarime
Abdullah Goker

ket Canet
Levent Zevhinc
Mahrmut Dermiradu

||l Safi |

Ekle |

l Kaydet ][ Wazger

.
| Sl

« Buradan segcmek istediginiz kisi adini segili duruma getirin ve kutunun yan

tarafinda bulunan D ikonuna tiklayin.

« Sectiginiz isim sag kutuya aktarilacaktir.

- Baska isimler secmek icin sol kutuda yukar asari oklarini kullanarak ilgili
isimleri ayni yontemle sag kutuya aktarin.
(CTRL tusunu kullanarak birden fazla ismi ayni anda
segebilirsiniz.)

«  Segmek istediginiz diger isimler baska bir kategoride veya departmanda yer
aliyorsa veya aradiginiz ismi olusan listede bulamadiysaniz Ustteki alanlardan

tekrar ilgili sube, departman, firma veya grubu segin.

+ Sag kutudan isim silmek igin, silmek istediginiz ismi segili duruma getirip q
ikonuna tiklayin.

« Sag kutudaki secim listeniz son haline geldiginde "Kaydet" butonuna basin.

WorkCube Genel Kullanim Esaslari ve iletisim Araclarn



II - Sayfaya Uriin Ekleme (Uriin Basketinin

Kullanimi)

Sayfalara Urlin eklemek amaciyla kullanilan bélime Griin basketi adi verilir.

Uriin basketi WorkCube icerisindeki pek cok modiil ve sayfada (Siparis, teklif,
satinalma talebi, fatura, irsaliye v.b.) kullanilmaktadir ve sayfalarin alt kisminda
gérintilenir.

Modalillerin farkli sayfalar igin (Satis teklifi igin ayri, satinalma siparisi igin ayri) farkli
Urin basket sablonlari tanimlanir.

Bu tanimlamalar yetkili kullanicilar tarafindan Ayarlar Modulli > Sistem Yonetimi
sayfasindan gergeklestirilir.

Sistem Yonetiminden basket ayarlari yapilmadan sayfalardaki “Uriin basketi”
kullanilamaz ve o sayfalara Grin eklenemez.

Sistem ydnetimi sayfasindan yapilan sablon ayarlarina gére Grin basketlerinde
urdanlerle ilgili farkh bilgi stGtunlari yer almaktadir.

Ornegin: satinalma siparisindeki triin basketinde “Uretici Kodu” siitunu yer alirken,
satis siparisindeki irin basketinde bu bilgi sitununa ihtiyag duyulmayabilir. Sistem
yOneticileri sablonlari olustururken ihtiyag duyulacak bilgi sttunlarini kendileri segerler.
Bu ylzden farkh sayfalarda farkli Grin bilgileri ile karsilasmaniz muhtemeldir.

Asadida bir Urliin basketinde yer alabilecek tim sdtunlar ve kullanimlari ile ilgili bilgiler

ayr ayri anlatiimistir.

Sayfaya Uriin Eklemek icin:

- "Sayfanin alt kisminda yer alan renkli satirin (uiriin basketi) en basinda

bulunan isaretine tiklayin.

fslern Tipi | Mal lm frsaliyesi v frsaliye Mo * ] Sewk anteml | ]
Cari Hesap * _' Irsaliye Tarhi | 20/02/2004 1 Depo * 1
etk Fill Sevk Tarini * | 20/02/2004 ] Tesim Alan ]
Sears | JIe
) .
EM| 5.1.1231234567.2 AL i 4U-adet-E| G 200 187,500,000 140 & au| o| of of o1
=Y 7.02.001 HEPER BRnisoeR R ao:adet-EI SRR &5 £3.680,000 | 52| i3 0| o| of o| oz
Dovizler Toplam 13,335,000,000 13,333 000,000 |
Qusp  L.340,000 Toplam Indirim 3.738.600,000 3.738,600.000
Crgep 2100000 Toplam KDV 526,512,000 826,512,000 |
CIEURG L.720.000 KDV li Toplam 10.420.912,000 10.420,912.000 |
KDV % 6 : 450.240.000 KDY % 18 : 376.272.000
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« Karsiniza gelecek olan Grinler listesinden eklemek istediginiz Grindn
hizasindaki birim ifadesine tiklayin
Uriin basketine birden fazla iiriin eklemek icin ayni islemi tekrarlayin.

« Uriin basketine direkt barkod cihazindan barkod okutarak da Grin
ekleyebilirsiniz. Bunun igin imleci belirtilen alana getirip, trtn barkodlarini
barkod cihazindan okutun.

- Eklenen lriinler basket sablonundaki stitun bilgileriyle birlikte ekranda
goruntalenir.

« Uriuin basketindeki bu bilgilerin ne olacagi daha énceden sistem yéneticisi

tarafindan belirlenmis olmalidir.

Uriin Basketindeki Bilgi Siitunlari ve Kullanimlari

Asagidaki siitun bashiklarinin tiimii oniiniizde acik olan sayfadaki iiriin
basketinde goriintiilenmemis olabilir. Liitfen sadece ekraninizda
goriintiilenenlerle ilgili kisimlar dikkate aliniz.

- ™ ikonu seri no takibi yapmak igin kullanihr.

Not: Seri no takibi ile ilgili bilgiler, kullanildigi modiillere ait egitim
kitapgiklarinda detayli bicimde anlatiimaktadir.
- Stok Kodu: Bu bilgi sistem tarafindan otomatik olarak gérintilenir.
Degistirilemez.
- Barkod: Bu bilgi sistem tarafindan otomatik gérinttlenir. Barkodlu Grin
ve/veya hizmetlerde bu kismin dedistirilmemesi gerekmektedir.
. Uretici Kodu: Bu bilgi sistem tarafindan otomatik gériintilenir. Bu kismin
degistirilmesi tavsiye edilmemektedir.

« Uriin: Urin adini goriintiler. Gerekmedikge bu kismin degistirilmesi tavsiye

edilmez. Bu sutlinda yer aIanE| ikonuna tiklandiginda Grin bilgi ekrani agilir.

« Miktar: Uriin ve hizmetin miktarini ifade eder. Manuel girilmelidir.

- Birim: Bu bilgi sistem tarafindan otomatik olarak goértntilenir. Ve

degistirilemez.

- Spec: Uriin spec tanimlamasi yapmak igin kullanihr. Sitindaki E| ikonlarina
tiklayarak artin specleri tanimlanabilir.
Not: Spec tanimlari ile ilgili bilgiler WorkCube Uriin Yénetimi Egitim
Kitapgiginda detayl sekilde anlatiimistir.
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- Fiyat: Bu sttunda drdn birim fiyati gérintidlenir. Satindaki E| ikonlarina
tiklanarak Urinlere ait fiyat detay ekranlari acilir. Buradaki fiyatlar Gzerine
tiklanarak basket Gzerinde Urintn farkl birim alis veya satis fiyatlan segilebilir.

- Doviz Fiyati: Alt bélimde secilen ddviz cinsinden Urin birim fiyatini
goruntaler.

- Net Fiyat: iskonto siitunlarindaki indirim oranlari uygulanmis Uriin birim net
fiyatini goérintdler.

- Doviz Net Fiyat: Asadida secilen doviz cinsinden Grln net fiyatini gérintdler.

- KDV%: Sistem tarafindan otomatik olarak gériintiilenir. Uriiniin tabi oldugu
KDV oranini ifade eder. Bu kismin degistirilmesi tavsiye edilmemektedir. Uriin
KDV oranlari Grin detaylarinda tanimlanir.

- Vade: Odeme vadesini ifade eder. Vade giiniine karsilik gelen rakam manuel

olarak girilir.

. 1sk.1,2,3,4,5: Uriin birim fiyati Gzerinden yapilacak indirim oranlarini ifade
eder. Girilen rakam sistem tarafindan % indirim miktari olarak algilanir.Bu
ylizden girilen rakamin 100'den kiiciik olmasi gerekir. Uriin basketinde 5 farkl
drtn iskonto sdtunu tanimlanabilir.

- Satir Toplami: Miktara ve fiyata gére otomatik hesaplanir. indirimsiz toplami
ifade eder. Bu kismin degistirilmesi tavsiye edilmemektedir.

- Net Satir Toplami: Girilen indirim oranlarina gére otomatik hesaplanir.
Indirimli satir toplamini ifade eder. Bu kismin dedistiriimesi tavsiye
edilmemektedir.

« Vergi Toplami: Uriin KDV oranina gére miktar ve birim fiyat (izerinden
otomatik hesaplanir. Bu kismin degistirilmesi tavsiye edilmemektedir.

- Son Toplam: Net Toplam ile KDV Toplaminin toplamidir. Otomatik hesaplanir.
Bu kismin degistirilmesi tavsiye edilmemektedir.

- Doviz: Uriin déviz fiyatlarini gérintiilemek icin kullanihr.

. Teslim Tarihi: Uriiniin teslim tarihini ifade eder. Uriine 6zel teslim tarihi bilgisi

tanimlamak icin kullanilir. Alanin yamndakiE ikonuna tiklayin. Karsiniza
gelecek takvimden son teslim tarihini segin.

. Teslim Depo: Uriiniin teslim edilecedi depoyu ifade eder. Uriine 6zel teslimat

yeri bilgisi tanimlamak igin kullanilir. Alanin yan|ndakiE| ikonuna tiklayin.
Karsiniza gelecek ekrandan ilgili depoyu segin.
- Dagihim: Tekstil Grinleri icin asorti olusturmak tzere kullanilir. Uriin detay

sayfasinda tanimlanan beden ve renk 6zelliklerine gore olusan tablo bu

sutundaki E| ikonuna tiklandiginda goérintilenir. Bu tabloda trianin farkh renk
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ve beden 6zelliklerine gore dagilimlar kaydedilir. Asagida 6rnek bir dagilim

tablosu gorilmektedir.

3 EP.WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer FZJE|®
L __"

Gomlek - Dadiimlar i
|46 20 40 205 10 o ol
548 ul o ol o ] |:||
§5|:| ] 1] o) 1] 1] o |
552 ul o) n: ] ul |:||

Lq?\gdet J[ -'-.-'azge; ]

« Girilen Grtnlere ve Urln bilgilerine gore toplam tutarlar asagidaki alanda
sistemin kullandigi ana para birimi tGzerinden otomatik olarak gérintdlenir.
+ EJer toplam tutarlarin ayni zamanda farkl bir para biriminde de
goruntilenmesini isterseniz "Dovizler" boliminden istediginiz para birimini
segin.
Toplam miktarlar, para biriminin kuruna gére otomatik hesaplanir ve
gorantilenir. Buradaki kur bilgisi sistem tarafindan taninmis web

sayfasindan gergek zamanli olarak alinan ginlik kurdur.

Onemli: Eger ekledidiniz triine ait giincel bir promosyon séz konusuysa, bu
promosyon sartlarina gére arin basketindeki miktarlar sistem tarafindan kontrol
edilip, sayfanin alt sol béliminde promosyon bilgilerinin gorintilenmesi gerekir.
Promosyon bilgisi Ilgili Girtin adi, ve hakedilen promosyon sonucu bilgisi olarak

goruntilenecektir.

Uriin Cikarmak Icin:

« Uriin basketine ekledidiniz triinleri cikarmak igin Griin satirinin sonunda (en

saginda) bulunan H isaretine tiklayin.

- Uriin ekleme veya ¢ikarma isleminiz bittikten sonra iiriin basketinin Uist kismindaki
"Kaydet" butonuna basin.

+ "Kaydet" butonuna basmamaniz veya "Vazgeg" butonuna basmaniz veya baska bir
sayfaya girmeniz halinde eklediginiz/cikardiginiz Grin bilgileri veya yaptiginiz

degisiklikler sisteme kaydedilmeyecektir.
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I11 - Uriin Popup Listesinin Kullanimi

Uriin basketlerinden iiriin secerken (sayfaya iiriin eklerken) acilan iiriin popup

ekraninda iriin adlar alfabetik olarak listelenir.

Uriinler Filrs : | & [ |E [z0 |

| t

I | —

;3. 10049 %nbajur - adet 4
!9.2.300.02. 12312340047 IMCE Camagir Sy 1200 g Floral Kol adet  kali %
-9.2.300.02. 123123 IMCE Camagr Suyy 1200 gr Mormal adet  koli @
!9.2.300.02. 123123, 18056 ACE Carnagic Suwu 1200 gr Cam ¥ adet kali %
9,2,300,02,123123.19015 iACE Camaglr Sy 1200 gr Floral adet  kali %
!9.2.300.02. 12312319028 EACE Camagr Suyu 1200 gr Yanilya adet  koli %
i9.2.300.02. 12312347055 %ACE Carmagir Suwy 1200 gr Okyanus adet kali @;}
|9.2.3IJD.02. 123123, 20055 IMCE Camasgir Sy 1200 gr sari adet kali ‘%
_9.2.300.02.123123.14044 IACE Carmaglr Suyy 1200 gr Floral kali xxx aget  kali %
!9.2.300.02. 123123.10 IMCE Camagir Sy 1200 g loli a\I:E‘ft kali @‘
9,2,300,02,123123.9 IMCE Camagr Suyy 1200 gr Lavanta adet  koli @
!9.2.300.02. 100s50.2 Action my parfume deodorantxD0 FRF Mavi & adet %
59.2.300.02. 10050, 4 {Action mex patfume deodorant<D0 FFF 5235 adet %
!9.2.300.02. 10050 Enction i parfume deadarantD0 FFF - adet 4 i
%9.2.300.02. 10050.5 %Action mz parfume deodorantxD0 FRF H3% adet @;}
!Q.I.QWERI.Z Enkman kara Biber biber dizine adet  dizine ‘%

,9 1.qwerl Enkman Kara Biber biber adet adet dizine |% =

Bu ekranda;
- Farkli birimlere sahip urinlerin birimleri listelerde gérintilenir. Uriin secmek icin

secmek istediginiz Grlinln hizasindaki, ilgili Grin birimine tiklayin.
- Uriin detay bilgilerini gérmek icin ikonuna tiklayin.

. Uriin fiyat detaylarini gérmek icin ® ikonuna tiklayin.

+ _Aradiginiz iiriinii bulmak icin:
- Sayfanin en Ustlinde yer alan harflere tiklayarak Grinleri adlarinin bas

harflerine gére gorintileyebilirsiniz.
- Sol ust bélimde yer alan Filtre yazisinin yanindaki bos alana kelime girip,

ikonuna tiklayarak tGrin adlar arasindan kelime aramasi yapabilirsiniz .
- Filtre yazisinin yanindaki ikinci bos alanin yaninda bqunanB ikonuna tiklayip,

listeden aradiginiz Grinin kategorisini sectikten sonra, ikonuna tiklayarak o

kategorideki Grlunleri listeleyebilirsiniz.
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IV - Uye ve Calisanlar Listesinin Kullanimi

« Herhangi bir alana lGye veya calisan secerken bu listeler ile karsilasabilirsiniz.

« Upyeler Listesi herzaman kayit yapacaginiz alanda kullanilacak liye kategorisinde agilir.
Yani calisan secmeniz gerekiyorsa listede calisanlar gériuntiulenir. Kurumsal Uye
secmeniz gerekiyorsa liste kurumsal Gyelerle acilir.

. Upyeler Listesinde isimler daima alfabetik olarak siralanmaktadir.

() DR B 0 erne L e ]
a|elcc|p |E|E|a&lH [tt]a kL |m|u|od]r|o|R 55T [Ub|vw|y |2 &
[C_unareal Gyekiil] Fite | IEEE
5 |

8 | ahmet G0l Profesyaonel Tanibim Stidyosu Ahrnet Gl Tedarikgi [
2 | Aka Egitim Hizmetleri Tic, &.5. Cella Bencuya Kurumsal Misteri 5;ir__k:ate Cal

! | Bka Tekstil San. Tic, 8.5, Ulvi Halim Kadiodlu kurumsal Miskeri |

B8 [ Aksu & Savas & Calskan Avakathk Orbakhd Zeki Caliskan Kurursal Migkeri |
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Albayrak Bilgisayar Oto. Tur. San. we Dig Tic, 4.5, EBekir Albayrak Tedarikgi dd

! | albayrak Bilgisavar Obo.Tur. San. we Dis Tic. &.5. Mecdet Albayrak Tedarikri [dd

) | Apeks Kirt, Tt ve Edt.Malz, Tmalat Tic.Ltd 5t, Tedarikei |

1280 | arkbas Paz, Dadt, Teks, Turizm Tic,we San. &.5, Suat Ankbag Kurumsal Misteri |

\-'J-' Azik Basim Yayin Kagitolk San. ve Tic, 4.5, Emire Bey Tedarikgi |

| Bar Matbaacilik San.ve Paz. Led. St Emre Sari Tedarikei m‘

5 | Asr Matbaacilk San.ve Paz. Lkd. St iHasan Sarl Tedariki dd

28 | peya Gida ve San, Urinler Tic, Led. 5. Levent Ligur Kurumsal Migteri dd

5 LA, Cem Caner Ozkirk Cem Caner Oztiirk Tedarikgi [dd

Avrupa Dad. Paz. Tur.Edt. Ye Ajans Hizm. 4.5, Mustafa Bey Tedarikri [dd

# Bilgisayar San, Tic, Led, Sti Tedarike |

L Avedinhk Uluslararas Tic, 8.5 IMustafa Kavurmac kurumsal Miskeri |
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-
o B B

i
wlilllwn

- Sistemde online olan iliyelerin isimlerinin basindaki giilen yiiz ikonu sari
halde géziikiir. ikona tiklayarak o liyeye sistem iizerinden hizli mesaj

gbnderebilirsiniz.

Farkli kategorideki liyeleri veya calisanlar listesini gérmek icin
« Ekranin sol Gst kisminda bulunan listeyi kullanabilirsiniz.
|123]a |8 [¢

Bireysel Uyeler =]

f|=ahsanlar —
(Kurumsal Uveler

H ]

P. Bire';.fsel__eler
F. kurumsal Uyeler
= i Bbdurrahiman Feklik - 1

« Sectiginiz kategorideki kayitl Gye adlar ekranda alfabetik olarak listelenir.
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Aradiginiz ismi bulmak igin
- Ekranin Gst kisminda bulunan harflere tiklayarak o harf ile baglayan lye adlarini

gorebilirsiniz.

« Ekranin sag st kisminda bulunan "Filtre" yazisinin yanindaki alana aradiginiz
ismi veya isimde yer alan herhangi bir heceyi yazip ikonuna tiklayarak Kkisi ve
sirket adlari arasindan arama yapabilirsiniz.

« Calisanlar listesinde filtre yazisinin yanindaki "Departman" alanindan ilgili

departmani segerek o departmandaki galisan adlarini listeleyebilirsiniz.

« Ekranin sol alt kisminda bulunan 4 4) D ikonlarini kullanarak bir dnceki, bir

sonraki, en bastaki veya en sondaki liste sayfalarini gérebilirsiniz.

. Q ikonuna tiklayarak bir dnceki sayfaya donebilirsiniz.

Uye Detay Bilgilerini Gormek icin

« Uye adinin hizasindaki [l ikonuna tiklayin.
- Uyeye ait kontakt bilgileri ekrana gelecektir.

- Bu ekrandan tyenin mail adresine tiklayarak e-mail gonderebilirsiniz.

« Uye mobil telefon numarasi kayitlysa & ikonuna tiklayarak Gyeye SMS
gonderebilirsiniz.
« Kurumsal Uyelere ait bilgi ekranindaki sirket adina tikladiginizda sirket kontakt
bilgilerini gdrebilirsiniz.
Yeni Uye Kaydi Yapmak icin
« Ekranin sag st kisminda bulunan ikonuna tiklayin. Bulundugunuz dye
kategorisine uygun olan "Uye Ekleme" ekrani karsiniza gelecektir. Bu ekranin
kullanimi hakkinda yardim icin bkz. WorkCube iliye yonetimi Egitim
Kitapcigi
Kurumsal liyeye calisan (kisi) eklemek igin
 ilgili kurumsal Gye adinin hizasindaki isaretine tiklayin. Bu ekranin kullanimi

hakkinda yardim icin bkz. WorkCube iiye yonetimi Egitim Kitapcigi

Eklediginiz Gyeler, potansiyel Gyeler listesine kaydedilir.

Onemli: Calisanlar listesinden yeni calisan kaydi yapilamaz. Yeni calisan kaydi
sadece yetkilendirilmis kullanicilar veya insan kaynaklari departmani tarafindan

yapilir.
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V - Sayfa ve Dokimanlari Belgeye Cevirme / PDF

Yapma / Kagida Dokme ve Mail Olarak Gonderme

Sayfayi baska formatta bir belgeye cevirmek (farkh kaydetmek)

]
Sayfanin lst kisminda bulunan ikonuna tiklayin.
Karsiniza gelen ekrandan gevirmek istediginiz formati (Open Office sxw / Open
Office cls / Excel xIs / Word doc) secin.

Alttaki alana gevirdiginiz dokliman igin bir isim yazin.
Karsiniza gelen bilgi ekranindan “Save” (Kaydet) butonuna tiklayin.

Tekrar Save (kaydet) butonuna tiklayin.

icin
- “Déniistiur” butonuna tiklayin.
Dokimani kaydedecediniz yeri segin
Sayfayi print etmek icin

Sayfanin st kisminda bulunan = ikonuna tiklayin.

Sayfayi PDF’e cevirmek icin

Sayfanin st kisminda bulunan I@ikonuna tiklayin.

Karsiniza gelen PDF Engine ekraninda PDF’e cevirdiginiz dokiimanin adini yazin.
Font, Sayfa, Layout ve Font Olgiisii alanlarina tiklayip istediginiz secimleri
yapin.

Sayfanin oldugu gibi PDF’e cevirilmesini istiyorsaniz Ust, sag, sol ve alt marjin
alanlarini bos birakin.

Not: Bu alanlara deder giridiginizde gorintt bu dederlere gore Sayfaya
yerlestirilir.

Baslik alanina PDF sayfalarinin tstlinde gériinmesini istediginiz bir baslik var ise
yazin.

PDF’e Dénustir butonuna tiklayin.

Karsiniza gelen bilgi ekranindan “Save” (Kaydet) butonuna tiklayin.
DokUmani kaydedeceginiz yeri segin

Tekrar Save (kaydet) butonuna tiklayin.

Sayfayi mail olarak gondermek igin

- Sayfanin st kisminda bulunan ikonuna tiklayin.
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+ Karsiniza gelen ekranda “"TO” yazan alana gonderi yapacaginiz mail
adresini yazin. Birden fazla kisiye mail cekecekseniz mail adresleri
arasina virgual koyun.

« Eder adres defterine kayitl bir kisiye mail gondermek istiyorsaniz alanin
yanindaki Hikonuna tiklayarak listeden mail génderecediniz kisi adini
segin.

« Uzerine tikladi§iniz isimler alt ekranda “TO” alanina eklenir. Istediginiz
isimleri sectikten sonra mail listesi ekranini kapatin.

« Konu alanina gonderdiginiz mailin konusunu yazin “*Gonder” butonuna
tiklayin.

“Mail Basari ile Gonderildi” iletisi ekrana gelmelidir. Aksi durumda

yazdiginiz mail adreslerini tekrar kontrol edin.

VI - Favori Sayfa Ekleme

Icinde Bulundugunuz Sayfayi Favori Listenize (Oncelikli Menii) Eklemek Igin

« Sayfanin sag Ust kisminda bulunan “6ncelikli menii” linkine (Aqua tasarimda

ikonuna) tiklayin.
+ Karsiniza gelecek "Sik Kullanilanlar" ekranindaki "Sayfa Tanimi" alanina favori

olarak eklediginiz sayfanin adini yazin.

— z

ar Forum Rapor Avarlar @ ;:g gﬂ‘m\ ‘;P @
EEX

‘2l EP.WORKCUBE - Microsoft Internet Explore

Oncelikli Meniiler ‘

Sayfa Tammi Ayllk a]andaml I
Badlanti Yolu http:fiep. workcubefindex . cfm?
fuseaction=agenda. view_monthly
e

- "Kaydet" butonuna tiklayin.
« Eklediginiz sayfa adi, ekranin sag st kismindaki "Sik Kullanilanlar" listesine

eklenecektir.

gdheLrLmpRe
Sik Kullarulanlar vi

Sik Kullanilanlar

12 A anno 0

e Bu listeden tiklayarak direkt olarak favori sayfalariniza giris yapabilirsiniz.
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VII - WorkCube Icerik Editériiniin Kullanimi

[Font [0t | B 7~ O == =iz i= = £ = "RWEE
| 1T i - [ H EETEELCEm
|httpidd (v [(Eke | Il mSm mr e mEe e

WorkCube icerik editorii , pek ¢ok farkh modiiliin,
farkh sayfa ve fonksiyonlarinda en sik kullanilan
alanlardan biridir.

i

icerik editoriiniin iist kisminda bulunan ikon ve alanlarin kullanimi asagidaki
gibidir.

« Font alani yazdiginiz yazinin fontunu dedistirmek igin kullanilir.

« Olcii alani yazdi§iniz yazinin biyikligini degistirmek icin kullanilir.

. B jkonu yazdiginiz yaziyi bold (kalin) yapmak icin kullanilir.

. < ijkonu yazdiginiz yaziyi italik yapmak icin kullanilr

- U  jkonu yazdiginiz yaziyi alti gizgili yapmak icin kullanilir.
. = jkonu yazdiginiz yaziyi sayfanin soluna dayali yapmak icin kullanilir.
. = jkonu yazdiginiz yaziyi sayfaya ortalamak icin kullanilir.
. =  jkonu yazdiginiz yaziyi sayfanin sagina dayamak icin kullanilir.
. = ikonu noktali liste yapmak igin kullanilir.

= drnek

=  Ornek

= drnek
= ikonu rakamli liste yapmak igin kullanilir.

1. Ornek

2. Ornek

3. Ornek
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ikonu satirlari saga dogru kaydirmak icin kullanilir.
- Ornek (bir kere tiklanmis)
- Ornek (iki kere tiklanmis)
- Ornek (iic kere tiklanmis)

ah
]

ikonu sada kaydirilmis satirlar sola dogru kaydirmak igin kullanilir.

- = ikonu satirlarin arasina asagidaki gibi diz yatay cizgi eklemek igin

kullanilir.

Metin icerisine resim (imaj) eklemek

. ikonuna tiklayin.

« Karsiniza gelen ekranda imaj alaninin yanindaki "Gézat" butonuna
tiklayin.

- "Dosya Ekle" ekranindan konuya ekleyecediniz imajin adini segin.
Not: Burada ekleyeceginiz imajlarin webde yayinlanmaya uygun 72 pixel
¢Ozunurlikte olmasi gerekmektedir.

« "Kaydet" butonuna tiklayin.

- Imajiniz upload edilene kadar bekleyin. Bu siire eklediginiz imajin
blyuklagline gore dedisebilir.

+ Eklediginiz resim konu alaninin en altinda goriintiilenecektir.

« Upload edilmis imajlari, kopyalayip yapistirarak resimleri yazi igerisinde

farkli alanlara yerlestirebilirsiniz.

Metin icerisine dosya (belge linki) eklemek

E tkonuna tiklayin.

« Karsiniza gelen ekrandaki dosya alaninin yaninda bulunan "Gézat"
butonuna tiklayin.

+ "Dosya Ekle" ekranindan konuya ekleyecediniz dékiimanin adini segin.

« Anahtar Kelime alanina bu dosyaya ulasilmasi icin konu igerisine
yazacadiniz ifadeyi yazin.

- "Ekle" butonuna tiklayin.

- Doékimaniniz server'a upload edilene kadar bekleyin. Bu slre

eklediginiz dékiimanin blyikligline gére degisebilir.
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Eklediginiz anahtar kelime veya kelimeler konu icerisinde linkli olarak
gorintilenecektir.

Bu ifadenin daha belirgin olmasi icin dilerseniz yazinin rengini
degistirebilirsiniz.

"Kaydet" butonuna tiklayin.

Yayinlanan igerikte kullanicilar bu anahtar kelimeye tikladiginda

eklediginiz dosya kendi kaydedildigi program igerisinde agilacaktir.

Metin icerisine tablo eklemek

Ta fkonuna tiklayin.

Tablo ekle ekraninda hazrilayacaginiz tablonun satir ve siitlin adetlerini
yazin.

Ekle butonuna tiklayin.

Karsiniza gelecek ekranin st kismindaki border kutucugu tablonun

cercevesinin kalinligini pixel cinsinden belirlemeyi saglar. Ekran

acildiginda bu alanda 1 rakami gérunttlenir. Daha kalin gergeveler igin

1'den buyuk rakamlar yazilmalidir.

Satir bagliklari ve sitiin baslklari alanlarina her bir satir ve sttunu

basliklarini yazin.

Eder baslik kullanmak istemiyorsaniz bu alanlari bos birakabilirsiniz.

"Ekle" butonuna tiklayin.

Eklediginiz tablo igerik alaninin en alt kismina eklenecektir. Bu tabloyu

kopyalayarak daha st kisimlara tasiyabilirsiniz.

Tablodaki tiim alanlara yazi ekleyebilir ve bu yazilarda yukarida

bahsedilen fonksiyonlari kullanabilirsiniz.

Tablodaki alanlarin icine imaj, tablo ve movie eklemek de mimkuindiir.
« Bunun icin yukaridaki ikonlar kullanip imaj, movie veya tabloyu

once sayfaya ekleyin. Daha sonra bunlari kopyalayip tablodaki

alanin igine yapistirin.

Ornek Tablo Uygulamasi

Uc pixel cerceve kalinhgi

Adi  Soyadi Yasi
Ahmet Kizil 35
Ayse Derin 28
Sinem Ulugay 13
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Metin icerisine flash movie belgesi eklemek

. % ikonuna tiklayin.

- Karsiniza gelen ekranda, dosya alaninin yanindaki "Gézat" butonuna tiklayarak,
icerige eklemek istediginiz (.swf ) uzantili flash movie dékiimanini segin.

+ Boyut kismina eklediginiz movie'yi dogru gorintileyecek ekran blyukliginid en
ve boy alanlarina "pixel™ cinsinden yazin.
Not: Dogru ebatlarin girilmemesi durumunda movie bozuk gozikebilir.

« Bu alanlar bos birakmaniz halinde eklediginiz flash movie'sini sayfada
goremezsiniz.

« "Ekle" butonuna tiklayin.

« Flash movie ekrani sayfanin en altina eklenecektir.

« Sayfanin yayin alaninda agilmasi durumunda flash movie'si otomatik olarak

oynamaya baslar.

Yazilara renk vermek
L B O EREmE.
B mim B EE EE O

5
pek S LaImodiiliin,

menm sl a mna malls Beaall i allmaa

o Rengini degistirmek istediginiz yaziyi secili duruma getirin.

o Yukaridaki renk kartelasindan istediginiz rengi secin.

Yazi icerisinden link vermek

Icerik editériinde yazdi§iniz yazilardan baska web sitelerine, email adreslerine link
vermeniz mimkindur.
- http:// bir baska web sitesi sayfasina link vermek igin kullanihir.
« Bunun icin link vermek istediginiz web sayfasini baska bir pencerede
agin.
+ Browserdaki adres gubugunda yazan adresin, http://'dan sonraki
kismini kopyalayin.
+  Bu kopyaladiginiz adresi bos alana yapistirin.
+ Yaz icerisinde link vermek istediginiz kelime veya kelimeleri secili

duruma getirin
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Alanin yanindaki "Ekle" butonuna tiklayin.

Link eklenen kelime editdr icerisinde mavi renkte ve alti gizgili olarak
gorintdlenir. Ancak yayin alaninda siyah olarak gézuktr. Bu ytzden
linkli kelimelerin kullanicilar tarafindan anlasiimasi icin bu kelimeleri
renklendirmeniz tavsiye edilir.

| ronc 25 | IGUEEE o n =
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Link vermelk istediginiz kelime

- mailto bir email adresine link vermek igin kullanihir.

Soldaki alani "mailto" konumuna getirin.

Sagdaki bos alana link vermek istediginiz email adresini yazin.

Yazl igerisinden link vermek istediginiz kelimeyi segin

"Ekle" butonuna tiklayin.

Kulanici, yayinlanan igeriktebu linke tikladiginda outlook "To" alanina

ilgili email adresi yazilmis halde otomatik olarak agilir.

- ftp:// ftp server lizerinden déokiiman erisim saglamak icin kullanihir.

Soldaki alani "ftp:/ /" konumuna getirin.

Bir web sitesi sayfasina erisim veriyormus gibi ayni adimlari tekrarlayin.

- https:// Giivenlikli bir web sitesine link vermek igin kullanilir.

Soldaki alani "https:/ /" konumuna getirin.

Bir web sitesi sayfasina erisim veriyormus gibi ayni adimlari tekrarlayin.

- EP Link, PP Link, WW Link Employee, Partner veya Public portaldeki

bir sayfaya link vermek igin kullanilir.

« EP Popup, PP Popup, WW Popup bu portallerdeki sayfalari baska bir
popup ekran icerisinde acmak icin kullanilir.

Program upgrade'lerinde linklerin devamliliginin saglanmasi

ve linkli sayfanin daha hizh acilmasi icin Employee, Partner

ve Public portallere 6zel link tanimlama imkani saglanmistir.

bir sayfaya) link vermek istiyorsaniz soldaki alani "EP Link" veya "EP

Popup" konumuna getirin.
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- Partner portal sayfasina link vermek istiyorsaniz soldaki alani "PP
Link" veya "PP Popup" konumuna getirin.

« Public Portal sayfasina (yani workcube ile yonetilen internet

sitenizin bir sayfasina) link vermek istiyorsaniz soldaki alani "WW

Link" veya "WW Popup" konumuna getirin.
« Link vermek istediginiz portal sayfasini baska bir ekranda acin.
« Browsredaki adres cubugunda bulunan adresin "fusaction="

ifadesinden sonraki kismini kopyalayin.

[
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« Bu kopyaladiginiz kismi bos alana yapistirin.
+ Yazi igerisinde link vermek istediginiz kelime veya kelimeleri segili
duruma getirin

- Alanin yanindaki "Ekle" butonuna tiklayin.

Link eklenen kelime editor icerisinde mavi renkte ve alti gizgili olarak

goriintiilenir. Daha sonra bu linkli kelimeleri renklendirebilirsiniz.

VIII - Sayfa Uyarisi ve Not Kaydi

e Bu modiilciik kullanicilarin kendileri, diger calisanlar veya is ortaklari icin

herhangi bir sayfa veya kayit ile ilgili uyari eklemelerine imkan tanir.
e Bu modilctk ile Web, e-mail ve sms uyarilari kaydedilebilir.
Bulundugunuz Sayfa Ile ilgili Uyari Eklemek icin
e Bulundugunuz sayfa ile ilgili, bir baskasina (veya kendinize) uyari bilgisi

kaydetmek icin, o sayfanin icerisindeyken, ekranin sag st kisminda bulunan

o

“Uyanr” linkine (Aqua tasarimda l ikonuna) tiklayin.

e Uyarn Ekle ekrani karsiniza gelecektir.
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<} EP.WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer

HE

Uyar Ekle

Talep * B|Ig| Weriyorum vl

Yetkili * :_Ozlem Agikel '
26.2|em Harum Asteks's hazirladidirmz keklif bilgisi agagidaki inkke, _5-
|Kontrol edip bana bilgi verirseniz sewvinirim,

Aciklama

Son Cevap Tarhi* | 23/02/2004 (18] 1 P00 )

SMS Lyar |23jn2/z004 | [ [ v |00 ]

E-mai Uyar [2aiziz008  |[E[2w[o0 ]

Baglanti Yol http: / fep.wrorkoube findex.cfm?
fuseacon=sales.detail offer tvioffer id=113 %
[ Kawdet ] [ azges ]

e Talep yazan alandan, uyariyi nigin kaydettiginizi belirten ifadeyi secin.
(Sistemdeki kayit hakkinda bir baskasina bilgi vermek, kontrol etmesini istemek,
onay istemek gibi farkl amaclar igin uyari kaydi yapabilirsiniz)

e Yetkili alaninin yanindaki isaretine tiklayarak, bu sayfayla ilgili bilgi vermek
istediginiz yetkilinin adini segin. (Kendiniz igin uyari kaydediyorsaniz bu alandan
kendi adinizi segmelisiniz.)

e Aciklama alanina uyari ile ilgili ek bir notunuz varsa yazabilirsiniz.

e Son cevap tarihi, bu uyarn ile ilgili, cevap istediginiz son tarihi ve kullanicinin ana

sayfasinda ve ajandasinda uyari bilgisini goriintiilenmesini istediginiz son tarihi

ifade eder. Alanin yanindaki ikonuna tiklayin, sayfa ile ilgili en son cevap
istediginiz tarihi secin.

e EJer SMS uyarisi yapacaksaniz alanin yanindaki ikonuna tiklayin ve SMS
uyarisi yapacadiniz tarihi secin. Yandaki alandan SMS'in gonderilecedi saati secin.
Uyan bilgisi belirttiginiz glin ve saatte ilgili kisilerin mobil telefon numaralarina

gobnderilecektir.

e EJer Email uyarisi yapacaksaniz alanin yanindaki ikonuna tiklayin ve email

uyarisi yapacadiniz tarihi secin. Yandaki alandan emailin gonderilecegdi saati secin.

Uyan bilgisi belirttiginiz glin ve saatte ilgili kisilerin email adreslerine uyari bashgi

ve linki ile birlikte sistem tarafindan génderilecektir.
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Uyar Bilgisinin Goériilmesi ve Cevaplanmasi

Kaydedilen uyari bilgileri ilgili kisilerin ana sayfalarinda ayri bir popup pencere

olarak, asagidaki gibi acilir.

BE] =
Uyarilar ve Onaylar —
Fitre : [2102/2004| [B] |23/02/2004| [E] [Gorevi ] [akti ] 20 |

| | g
I Szlem Harm
Bilgi Werivorum Gizlern Ackel 23/02/2004 12:02 | Askeks's b
hazirlad...
Bilgi Yerivorum Galem Agikel 23/02i2004 12:02 el
G 5 : |Lirkkeki keklifi
Onay Istivorum Eizlem Ackel 23i02/2004 12202 sallmikesid b
Sizlem Harm
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- Bu ekranda ilgili talep hizasindaki % ikonuna tiklayarak uyari ile ilgili sayfaya

gidilebilir.

. Ilgili talebin lzerine tiklandiginda bu talep detayina ulasihr ve buradan ilgili

talebe karsilik cevap yazilabilir.
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+ Gorllen veya onaylanan uyan bilgilerinini hizasindaki kutucuk segili olmaktan

gikarildiginda uyan bilgisi pasif hale gelir ve bu uyarilar litesinde
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gorintilenmez.
- Uyarilar ve Onaylar ekranindaki Filtre yazisinin yaninda bulunan alanlardan belli

tarihler arasindaki, gelen, giden ve aktif/pasif uyarilari gorintileyebilirsiniz.

IX - Takvim Ekraninin Kullanimi

WorkCube Mini Takvim, sisteme tarih bilgisi girisini kolaylastirmak ve bir diizen dahilinde

tarih girisi saglamak amaciyla kullaniimaktadir.
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« Bu ekran iginde bulunulan ayin takvimini otomatik olarak gérintuler.
« Bu takvimde kirmizi renkli rakam guincel tarihi ifade eder.

« EJer segmek istediginiz tarih baska bir yilda ise Ust sol taraftaki rakamin her iki

yaninda bulunan E] E] ikonlarina tiklayarak ileri geri gidin ve ilgili yili segin.

+ Egder segmek istediginiz tarih baska bir ayda ise (st sag tarafta goriinen ay

adinin her iki yaninda bulunan E] E] ikonlarina tiklayarak ileri geri gidin ve
ilgili ayi segin.

. llgili yil ve ay ayarlamasini yaptiktan sonra ekranda gériinen takvimden ilgili
rakam Uzerine tiklayarak ayin gininG segin.

+ Ekran ototmatik olarak kapanacaktir.

Onemli: Tarih alanlarina “Takvim” ekranini kullanmadan da elle tarih

girebilirsiniz. Tarih girerken mutlaka gg/aa/yyyy (26/10/2003) formatini

kullanin. Aksi takdirde sistem kaydettiginiz tarih bilgisini kabul etmeyecektir.
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