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IK Planlama Modiilii

Sayfa: Araclar > Insan Kaynaklari> Planlama

Planlama Modiiliine Giris

. IK - Planlama modiill sirket icerisindeki tiim pozisyonlari tanimlamaya, bu
pozisyonlara yetki, gérev ve sorumluluklar vermeye pozisyonlara ¢alisan atamaya,
organizasyonel yedekleme yapmaya, pozisyonlar arasi gérev aktarmaya, sirket

icerisindeki Unvanlarn tanimlamaya ve yoénetmeye imkan tanir.

« Planlama Modiili IK Cézimiinin ve tim sistem yénetiminin en énemli
unsurlarindandir. CinkU tim cgalisanlarin sistem erisim yetkileri, Planlama

moddulinden tanimlanir.

- Sistem kullanilmaya baslamadan énce planlama modulinden tim calisanlar icin bir

pozisyon tanimlanmasi gerekir.

- Daha sonra her bir galisan bir pozisyona atanarak sistem Uzerinden y6netimine

gecilebilir.

ONEMLI: WorkCube role-based bir uygulamadir. Sistemin isleyisi ve erisim

yetkilendirmesi pozisyonlar Uzerinden ydnetilir. Bir galisan bir pozisyona
atanmadan sistemde bilgisi tutuldugu halde, sistem tarafindan cgalisan olarak

taninmaz. Bu ylzden pozisyona atanmadan, genel bilgi kayitlari harig galisanlar

Uzerinde higbir islem yapilmamalidir.

« Planlama modulinin ana sayfasinda sistem lzerinde tanimlanmis tim pozisyonlar
alfabetik olarak listelenir. Bu listeden departmanlara gore aktif/ pasif veya dolu / bos
pozisyonlari gérmek mimkindar.

« Pozisyonlar kategoriler (pozisyon tipleri) Gzerinden ydnetilir. Pozisyon tipleri
Gzerinden genel yetki ve sorumluluk tanimlama, genel 6lgme ve dederlendirme

yontemi tanimlama imkanlari, pozisyonlarin daha kolay yénetilmesini saglar.
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Pozisyonlar listesi ve listede arama yapma
Sayfa: Araclar > IK > Planlama > Pozisyonlar

Pozisyonlar listesini gérmek icin Planlama modulindeki “Pozisyonlar” linkine
tiklayin.

« Karsiniza sistem Uzerinde tanimlanmis tim pozisyonlarin listesi gelecektir.
Sayfanin, sag st tarafinda yer alan filtre yazisinin yanindaki alanlara dedger veya

degerler girilerek pozisyon aramasi yapilabilir. Arama yapmak icin asagida belirtilen
alanlara deger girip D ikonuna tiklayin.

- Belli bir calisani veya pozisyonu ariyorsaniz, 1. Bos Alana aradiginiz hece
veya kelimeyi yazin. Pozisyon adi ve galisan adi alanlarinda o hece veya kelimeyi
karsilayan tim sonuglar gértntilenecektir.

- Departmanlara goére pozisyonlari gérmek istiyorsaniz, departman alaninin
Uzerine tiklayip ilgili departman adini segin

Aktif/ Pasif pozisyonlari

ormek istiyorsaniz “"Tiimii” alanindan aktif veya
pasif ifadesini segin.

- Bos pozisyonlari gérmek istiyorsaniz, “segilmis” ifadesinin yer aldigi alana
tiklayip “'segilmemis” ifadesini isaretleyin. Herhangi bir galisan atanmamis
(calisani segilmemis) olan tiim pozisyonlar gérintiilenecektir.

+ Son Alan: Arama sonuglarinin bir sayfada en fazla kag adet gosterilecegini
belirtir. Bir sayfada gorintlilemek istediginiz arama sonucu adetini buraya

yaziniz.

Not: Birden fazla alana deger girip arama yapmaniz halinde bu degerlerin

birarada karsilandigi arama sonuglari ekrana gelecektir.

Pozisyon tiplerinin (Pozisyon kategorilerinin) tanimlanmasi

Sayfa: Araclar > Insan Kaynaklari > Planlama > Pozisyon Tipleri

« Pozisyon tipleri pozisyonlarin, kategorilendirilerek daha kolay yonetilmeleri icin

kullanihir. Pozisyon tiplerine gore yetki ve sorumluluk tanimlanabilir.

« Pozisyon tiplerine gore kullanilacak 6lgme ve dederlendirme formlari olusturulabilir.
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Orn. Departman Mudiirleri kategorisi igin tanimlanmis bir élcme degerlendirme
formu, otomatik olarak o kategoriye bagli farkl pozisyonlardaki tim departman

madadrleri icin kullanilabilir.

« Pozisyon tipinde yapilan tim glncellemeler, ekleme ve gikarmalar, o
pozisyon kategorisine dahil olan tim pozisyonlarda gecerli hale gelir.
Orn. Burada tanimlanan yeni bir yetki veya sorumluluk bashdi o kategorideki

tim pozisyonlarin detay sayfalarinda gérintdlenir.

Yeni Pozisyon Tipi (Kategorisi) Tanimlamak icin

Planlama modulinin sol tarafindaki “Pozisyon Tipleri” linkine tiklayin.

- Pozisyon tipi ekleme ekrani karsiniza gelecektir.

NOT: Baska bir pozisyon tipi detayinda iken ekranin sag Ust kisminda bulunan

ikonuna tiklayarak da yeni pozisyon tipi kaydi yapabilirsiniz.

- Bashk yazili alana kaydedecediniz pozisyon tipini yazin.
. Ise alma siirecleri alanindan o pozisyon tipi igin gecerli olan ise alma siireci

tipini secin.

BILGi: Burada sectiginiz ise alma siirecindeki asamalar, bu kategorideki

herhangi bir pozisyon icin yapilan is basvurularinda uygulanacaktir. Bu

asamalar, basvuru detaylarindaki “Asama” alaninda listelenir. ise alma siregleri

hakkinda ayrintili bilgi igin bkz. Ise Alma Yonetimi Kitapgigi

« Aciklama alanina pozisyon ile ilgili aciklama yazin.
+ "Kaydet" butonuna tiklayin.
+ Eklediginiz pozisyon kategori basligi sol tarafta "Pozisyon Tipleri" yazisinin

altinda gériuntilenecektir.

Pozisyon Tipleri [E]

| Gleme Dedetlendirme Formu Ekle

Pozicyon Tiplari Baglk * iDepartman Midiri | Yatkive
i Deparkman Madiri * 2 : o 5
S e s Alma Siregieri* | Ise Alma Sireci 1 VE Genel kurumsal Sorumiuluklar { Pozisyon Kategorileri )
i yanetim Sorurmiuluklan § Pozisyon Kategoriler )

Tiim operasyonel birim midirleri by = | Operasyonel yetki ve Sorumluluklar { Pozisyon
kategorive dahildir. | Kategorileri )

Aciklama

il
4|

5
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Pozisyon Tipini Giincelleme
« Ekranin sol tarafinda yer alan pozisyon kategori basligina tiklayin.

« Pozisyona ait bilgiler sag taraftaki alanlarda gortntilenmelidir.

« Bu alanlarda gerekli degdisiklikleri yapin ve "Kaydet" butonuna tiklayin.

Pozisyon Tipine Yetki ve Sorumluluk eklemek icin:

« Pozisyon tipi gincelleme sayfasinin sag st kisminda bulunan ikonuna

veya "Yetki ve Sorumluluklar" yazisinin karsisindaki isaretine tiklayin.

« Karsiniza gelecek ekranda "Bashk™" alanina yetki veya sorumluluk bashgini

yazin.

23 FP.WORKCUBE - Microsoft Internat Explorer

RE]
Yetki ve Sorumluluk Ekle

EBaslk

| Genel Kurumsal Sorumiuluklar

Font  %|[dlga ¥ B £ U

[htpr/ ]

Kisisel olarak WorkCube - Fora cahsanlaimdan beklenenler
sunlardu.

Tse baglama srasinda veya sonrasinda kendisinden istenen

belgeleri (Tkametgah, nifiss sureti, en son mezun clinan okoulun
diplomast veva gug belgest) en ger 1 hafta igensinde temin ederel,
muhasebe sorumlusuna tletmele

s Giyitn, davrarg, insan dighkileri v.b. kenularda kurumumuza yalagr bir
tutum serglemel:

Sirketirniz ve gelizimimmiz ile dgili tim komularda fikir sahibi olmalk ve
bu fikirlen yéneticileriyle paylagmalk

Eendini sureldi olarak entelleletiiel apidan ve i3 ‘

bilgist apismdan gelishrmel

Werilen her igi kurumsal ve kigisel gelisimin bir pargas ve geregi

|

Nesm—=

« Alt genis alana yetki ve sorumluluklari yazin.

+ Kaydettiginiz yetki ve sorumluluk basligi "Yetki ve Sorumluluklar" alaninda
gorintdalenir.

. ikonlarina tiklayarak yetki ve sorumluluklar Gizerinde dedisiklik
yapabilirsiniz ve bu yetki ve sorumluluklari diger pozisyon tipleri igcin de

gecerli kilabilirsiniz.

Pozisyon Tipine Olcme Dederlendirme Formu eklemek icin

+ Sayfanin sag ust kisminda bulunan @ ikonuna veya "Olgme Degerlendirme
Formlan" yazisinin karsisindaki isaretine tiklayin.
+ Karsiniza gelecek formlar listesinden ilgili form bashgina tiklayin.

« Kaydettiginiz form bashgi sayfada gortnttlenir.
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- Bashklara tiklayarak formlar lizerinde degisiklik yapabilir, yeni soru
ekleyebilirsiniz. Formlar hakkinda ayrintili bilgi ve yardim icin bkz.

Performans Yonetimi Kitapcigi

Pozisyona 6zel eklenmis form basliklarini sayfadan silmek igin basligin
hizasindaki [ isaretine tiklayin.

Pozisyon adlarini tanimlama
Sayfa: Araclar > insan Kaynaklari > Planlama > Pozisyon Adlari

« Pozisyon kayitlarini kolaylastirmak igin sistemde genel pozisyon adlari tanimlanabilir.
Ornegin: Bir sirkette 10 ayri satis sorumlusu pozisyonu agilacaksa, bu pozisyonlarin
kayitlarinda kullanilmak Gzere buraya “Satis Sorumlusu” pozisyon adi olarak
eklenebilir.

- Pozisyon adi tanimlamak igin planlama modulinidn sol tarafindaki “Pozisyon
Adlart” linkine tiklayin.

- Karsiniza gelen ekranda koyu renkli satirin sag basindaki isaretine tiklayin

- Karsiniza gelen kiiglik ekrandaki alana pozisyon adini yazin.

+ Eklediginiz pozisyon adi, listede gorintilenecektir.

Pozisyon Adlari Fitre: | 20
2 DB Adrministrator E— i?
[t |oemen A EP.WORKCUBE - Microsoft Internet... [= |[B]5¢ | =]

wel

Pozisyon Ekle

Pozisyon Satis Sorumiusu]

« Pozisyon adinin hizasindaki ikonuna tiklayarak diizeltme yapabilirsiniz.

* Ornek Pozisyon Adlari

Pozisyon Adlar

:.53 'fnu |IeII|§k|\Er WE Anéhz Uzmani
:.561 -_.AltyapluL.l-z.man Yardimcis

"EuBl .'nltyapl Uzmani

:IIIB"D .f-.;liw.a.ii.st...lgrogramcl

"1 74 -_.»Qr-GE MI]E‘II'_-'II’I:I

:.261 .:Ara; EBatumn Gorevlisi %
[s61  arsivetevis
|tg6  |asistan

[0 avukat

185 |Ad Yansti Lzman
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Unvan Tanimlama

Sayfa: Araclar > Insan Kaynaklari > Planlama > Unvanlar

« Pozisyonlari tanimlamadan 6nce pozisyonlar igin Ginvan tanimlamalan yapilmahdir.
- Unvanlar, pozisyonlarin daha kolay kategorilendirilmesini saglar.
Ornegin: Giivenlik Goérevlisi, Temizlik Gorevlisi gibi genel idari isler calisanlari igin

“Gorevli” Gnvani olusturulabilir.

Yeni Unvan Eklemek icin
« Planlama moddilinin sol tarafindaki Gnvanlar linkine tiklayin.

+ Baslk yazili alana kaydedeceginiz Ginvan kategorisini yazin.

- Aciklama alanina tnvan ile ilgili agiklama yazin.

Unvan Kategorisi Giincelle

Unvanlar Baghk * | Blge Satig MO
B Asistan =

3 Avuikat Acklama

@ @Lﬂ.ﬁ'ﬂdﬂg

51 Danus!

i Denetci

i@ Direkkdr

i Direktdr Yardmaost

EA Dakkor

i@ Genel Hizmet 1

5 Genel Hizmet 2

i@ Genel Madar

& Girevli

£ Mesul Midir

& Mimar

& Motokurye

£ MGdir

& Satio

) Stajyer

£ Siiriicd

5 Lzman

i Uzman Yardimeos

i Yinetici Aday

&3 anetimn Kurulu Bagkan
B Yanetim Kuruly Oyvesi
i fcra Kuruly Bagkani
& Sef

i Sef Yardimos:

Kayit:

Gincele | [ vazges |

+ "Kaydet" butonuna tiklayin.
- Eklediginiz Ginvan kategori baslidi sol tarafta "Unvan Kategorileri" yazisinin

altinda gorintilenecektir.
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BILGi: Unvanlar sayfasi ilk acildiginda bu alanlar bos ve yeni kayit yapmaya

musait halde goruntulenir. Eder bir Ginvan kategorisi segili haldeyken yeni

kayit yapmak isterseniz sayfanin sag lst kisminda bulunan isaretine

tiklayarak yeni kayit yapabilirsiniz.

Unvan Kategorisi Giincellemek icin
« Ekranin sol tarafinda yer alan Gnvan kategori baslidina tiklayin.

+ Kategori basligi ve aciklamasi sag taraftaki alanlarda gériintiilenmelidir.

« Bu alanlarda gerekli degdisiklikleri yapin ve "Kaydet" butonuna tiklayin.

Yeni pozisyon tanimlama (pozisyon acilisi

Sayfa: Araclar > insan Kaynaklari > Planlama > Pozisyon Ekle

« Yeni bir pozisyon acilisi yapmak igin, Planlama modulinidn sol tarafinda yer alan
"Pozisyon Ekle" yazisina tiklayin.

- Pozsiyon Ekle sayfasi ekrana gelecektir.

ik E-Hesap : E-Profil: Planlama @ fse 8lma: Bitge : Petformans : Organizasyon @ Rapor
Planl -
ghed Pozisyon Ekle
i Pozisyonlar B
& Pozisvan Ekle
= :
i Pozisyon Tipleri A -
& Pozisyan Adlan Departman * | azihm Geligkirme i Ongarilen Uoret /by | 1.000,000,000
&9 Poziswan Gorevi Akkar TR ———— —
& vedekler ve mirler Piozisyon * | OB administrator | Para Br. | TL |
& Yedek ve Amir Secimi Firvean * |_DB Lzman v
i Urnvanlar : =
£ etk ve Sorumioluklar Pozisyon Tipi * | Uzman o Aciklama Rakarm
£ Morm Kadraolar : & I o — | T
& ‘ekerllic Tanmlan Iz Alma Sirecleri | 152 Alma Sireci 2 » |‘.’0I parast | | £0.000.000 |
& Yeterliiklere Uygun T anor
i Aiklama [SQL ve DBZ Uzman :| |Vemek parasi | | 100, 000,000 |
1T 1
|TeIeF0n konkdr | |50.000.000 |
/] | 1] |
I |
Pozisvan Caligan |_i|her Bagvuru ! | ! | |
Cnayy !Fatih Turhan ! Gngdriilen Malivet oy |1__21_D_DQD_QD_D |
Wekalsten | [ | Pozisyon Agls Gerekcesi
Pozisyon Ilan Sirket frinde Public Portalde Porjelerde gareviendirlmek Gzere =
Kulamie Grubu | et Grubu ] El
Yetki Seviyeleri
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- Sayfadaki alanlara dederler girdikten sonra "Kaydet" butonuna basiimalidir.

« Kayit yaptiginiz anda sistem sizi pozisyon detay sayfasina géturar.

- "Vazgec¢" butonuna basmaniz veya kayit yapmadan baska bir sayfaya gitmeniz halinde

kaydettiginiz bilgiler kaybolacaktir.

Pozisyon ekleme sayfasinda yer alan alanlarin kullanimi asagidaki gibidir.

Alan Adi Fonksiyon Kullanim
isaretine tiklayip, karsiniza gelen ekrandan
pozisyonun bagli oldugu departmani seginiz.
) . Not: Bu listede IK/Organizasyon modiiliinde
Pozisyonun bagli
. ~daha 6nceden tanimlanmis departmanlar
Departman oldugu departmani segmeyi
. goruntidlenir. Sube bilgilerine erisim yetkileriniz
sagdlar. . .
dogrultusunda, subelere bagh departmanlar
listelenir. Yeni departman eklemek igin bkz.
‘Organizasyon Ydénetimi Kitapcigi
Alana direkt olarak pozisyon adini yazabilecediniz
. ] ] gibi yandaki isaretine tiklayarak, daha dnceden
Pozisyon Pozisyon adini ifade eder. ] o
tanimlanmis pozisyon adlarindan birini de
secgebilirsiniz.
, Pozisyon Gnvanini segmek o ] o )
Unvan Alan Uzerine tiklayip listeden ilgili Ginvani segin.
igin kullanilir.
Alan Uzerine tiklayip listeden ilgili pozisyon tipini
Pozisyon Pozisyon tipini secmeyi ]
. N segin.
Tipi saglar.
Alan Gzerine tiklayip, listeden pozisyon igin
kullanilacak ise alma sirecini segin.
Pozisyon igin yapilan BILGI: Burada sectiginiz ise alma siirecindeki
Ise Alma bagvurularin nasil bir asamalar, bu kategorideki herhangi bir pozisyon
Sureci strecle degerlendirilecedini icin yapilan is basvurularinda uygulanacaktir. Bu
segmek igin kullanilir. asamalar, basvuru detaylarindaki “Asama”
alaninda listelenir. ise alma siiregleri hakkinda
ayrintili bilgi icin bkz. ise Alma Yonetimi
Kitapcigi
Pozisyonla ilgili
Aciklama aciklamalari bu alana Ilgili agiklamayi yazin.

WorkCube Kullanici Kitap

yazabilirsiniz.
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Alanin yanindaki isaretine tiklayin. Listeden
pozisyona atayacadiniz calisan adini segin.

- Karsiniza gelecek listede adinin hizasindaki
"Sube/Departman" alaninda bilgi
bulunmayan c¢alisan hentiz bir pozisyona
atanmamis demektir.

+ Adinin hizasinda bulundugu
departman/sube adi yazan cgalisan bir

Pozisyona calisan atamaya

. pozisyona atanmistir. Boyle bir galisani
imkan tanir. Calisan

Pozisyon . listeden segmeniz halinde "Bu galisanin
atanmamis pozisyonlar
Calisani zaten bir pozisyonu var, iptal edilsin

"Pozisyonlar" listesinde Bos
mi?" iletisi ekrana gelecektir. Bu iletide

olarak gézukdur.
"Tamam" butonuna tiklamaniz halinde,
galisan yeni pozisyona atanir ve eski
pozisyon bosaltilir.

« Eder pozisyon igin atayacadiniz calisan
kaydi yapilmamigsa, bu alani bos birakip
pozisyon kaydini yapin. Calisan kaydi
yapildiktan sonra tekrar pozisyon detayina

gelerek calisani segebilirsiniz.

o Acilan pozisyonun Alanin yanindaki isaretine tiklayin. Listeden
nay
onaylanmasi icin kullanilir. pozisyon acilisini onaylayacak kisi adini secin.
Vekaleten alani bu Sectiginiz calisan pozisyona vekaleten atanmissa
pozisyonun gergek calisani
atanana kadar vekaleten bu kutucugu isaretli duruma getirin ve@ ikonunu
yerine bakacak Kisiyi kullanarak vekilligin bitecegi tarihi segin.
Vekaleten

segcmek icin kullanilir.

Vekaleten atanan kisi Bu tarih geldiginde pozisyon sistem tarafindan

pozisyonun tim erisim otomatik olarak bosaltilir.

yetkilerine sahip olur.
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Pozisyon

Ilani

Kullanici
Yetki Grubu

Ongoriilen

Ucret

Para Birimi

Bu alan pozisyona yapilan
atama haberinin nerede
yayinlanacagini segcmeyi

saglar.

Pozisyonun dahil oldugu
kullanici yetki grubunu
secmeyi saglar.

Burada secilen kullanici
grubuna gore pozisyonun
sistem Uzerindeki erisim

yetkileri tanimlanir.

Pozisyon icin 6ngdrilen

ayhk Ucreti ifade eder.
Aylhk Ucretin ve diger ek

maliyetlerin para birimini

secmeyi saglar.

Yapilan atamanin Sirket igerisinde (employee
portal'de) yayinlanmasini istiyorsaniz kutucugu
secili duruma getirin.

Yapilan atamanin Public Portal'de (internet
sitesinde) yayinlanmasini istiyorsaniz kutucugu
secili duruma getirin.

Yaptiginiz segimlere gére pozisyon atamasi
calisanlarin ana sayfalarindaki duyurular
béliminde ve/veya internet sitesindeki duyurular
béliminde yayinlanacaktir.

Not: Pozisyon atama duyurulari sadece WorkCube
icerik yonetimi ile yénetilen internet sitelerinde

yayinlanabilir.
Alan Uzerine tiklayip listeden pozisyonun dahil

oldugu kullanici grubunu segin. Eder eklediginiz
pozisyon higbir kullanici grubuna dahil degilse ve
sadece bu pozisyona 6zel yetki seviyesi

tanimlamak istiyorsaniz bu alani bos birakin.

Not: Bu alandaki kullanici gruplari ve yetki
seviyeleri "Ayarlar" modilindeki, sistem
glvenligi béliminde tanimlanmistir. Yeni yetki

grubu eklemek veya gilincellemek sadece

'yetkilendirilmis kullanicilar tarafindan yapihr.

Aylik Gcret miktarini rakamlar arasinda bosluk

veya herhangi bir isaret olmayacak sekilde yazin.

Alan Gzerine tiklayin. Listeden ilgili para birimini

segin.

insan Kaynaklari Yonetimi - Planlama
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Ozel Kod alani
kurumunuz tarafindan
gelistirilen bir kodlama
modeli Gzerinden,
organizasyon
planlamasinda
(hiyerarsisinde), bordro ve
bildirgelerde farkli
kurgulamalar yapmak
Uzere kullanilabilen bir

alandir. Bu kurgulamalara

Eder boyle bir kodlama modeli var ise pozisyona

0zel kodu bu alana yazin.

Ozel Kod gére farklh raporlamalar
olusturulabilmektedir. * Ozel kod alaninin kullanimi ve kodlama
modeli hakkinda bilgi igin liitfen WorkCube
Orn. Ug nokta kodlamalara Danismanlari ile temasa geginiz.
gore yapilan raporlamalarla
bildirgesi asgari Ucret
Uzerinden dlizenlenen ve
asgari Ucretten
dizenlenmeyen galisanlari
bu alani kullanarak
birbirinden ayirmak
mimkdindar.
Sol alana masraf kalemini veya 6édeme adini yazin.
Pozisyona verilmesi ; .
. (Orn. Yemek Parasi, Yol Parasi, Benzin Masrafi
ongorilen diger édemelerin b.)
v.b.),
Aciklama veya pozisyona ait diger .
] . Sagdaki alanlara 6deme ve masraflarin tahmini
maliyetlerin tutarlarini .
) tutarlarini, tst kisimda sectiginiz para birimine
yazmaya imkan tanir.
| ‘uygun olarak yazin.
Pozisyonun aylik maliyetini
L hesaplar. Yazdiginiz tcret
Ongériilen )
. ve ek harcama tutarlari Bu alan sistem tarafindan doldurulur.
Maliyet/Ay _
otomatik olarak toplanir ve
bu alanda gérintdlenir.
Pozisyon Pozisyonun agilis
Acilis gerkegesini yazmaya imkan Pozisyon acilis gerekgesini yazin.
Gerekgesi tanir.

insan Kaynaklari Yonetimi - Planlama
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Pozisyon Yonetimi

Sayfa: Araglar > Planlama > Pozisyonlar > Pozisyon adi

« Pozisyonlarin yénetimi, pozisyon detay sayfalarindan yapilr.

« Pozisyon detay sayfalarina pozisyonlar listesindeki, ilgili pozisyon adina tiklayarak
erisilebilir.

« Pozisyon detay sayfasinin sol tarafinda goéziken bilgi alanlari, pozisyon ekleme
ekranindaki alanlarin aynisidir. Bu alanlarin kullanimi hakkinda bilgi igin bkz. Yeni

Pozisyon Tanimlama

« Ekranin sag st kisminda yer alan AR N4 ikonlarina tiklayarak bir sonraki, bir

onceki, liste basindaki veya liste sonundaki pozisyon detaylari gorinttlenebilir.

UNUTMAYIN: Kaydettiginiz pozisyona hentiz bir calisan atamamissaniz, pozisyon

adi, calisan secilmemis pozisyonlar listesinde gortntilenir. Kaydettiginiz pozisyon

detayina erismek icin 6nce bu listeyi ekrana getiriniz. Bilgi icin bkz. Pozisyonlar
Listesi ve Listede Arama Yapma.

Pozisyon sistem erisim yetkilerinin tanimlanmasi

+  WorkCube'de sistem erisimleri pozisyonlar Gizerinden yoénetilir.

+ Bir calisan bagli bulundugu pozisyona taninan erisim yetkileri ile sistem
moddullerine erisebilir ve islem yapabilir.

- Herhangi bir pozisyona atanmayan calisanlar sisteme erisemezler.

« Gruplar halinde pozisyon erisim yetkileri tanimlanabilecegdi gibi her bir
pozisyona 6zel erisim yetkisi de tanimlanabilir.

« Yetki gruplari “Ayarlar” modulindeki “Yetki Gruplarn” bélimiinden
tanimlanir.

« Ayarlar modilinin kullanimi ve dolayisiyla da yetki gruplarn tanimlama
sadece sistem ydneticileri tarafindan gergeklestirilir.

« Grup yetkisi tanimlamak igin pozisyon detay sayfasindaki “Kullanici Grubu”

alanindan, pozisyonun dahil oldugu kullanici grubunu segcmek yeterlidir.
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Pozisyona Ozel Yetki Seviyesi Tanimlama
Eklenen pozisyon higbir kullanici grubuna dahil degilse veya olmasini
istemiyorsaniz pozisyona 6zel yetki seviyesi tanimlamak igin;

« "Kullanici Grubu" alanini bos birakip, sayfanin alt kisminda bulunan

"Yetki Seviyeleri" yazisinin Uzerine tiklayin.

| Craylayan | Tlker Caner

O5/03/2004 (16:38)

Wekaleten O - I

| Pozisyon Tlani [ girket Icinde [] Public Portal'de
E-Hesap'ta Yetkil

j Yetki %uiveleri

| Bccount (Farmal) - 22

| Account Definition - 25%

| Bccount Management - 23%
| Addressbook, - 44

| Agenda - &%

| Asset - &%

| Asset Care - 40

| Barik - 19%

| Board - 10

| Budget - 4&%

REOEREEOOOXME

Call Center - 27#

« Sayfanin alt kisminda WorkCube bdlim ve modillerinin adlar
listelenecektir.

+ Pozisyonun erigsmesini istediginiz modul ve bolimlerin karsisindaki
kutucuklan isaretli duruma getirin.

« "Kaydet" butonuna tiklayin.

+ Bu pozisyona atanan calisanlar burada tanimladiginiz yetki seviyelerine

gore ilgili bolim veya moddllere erisme ve islem yapma hakkina sahip

olacaktir.

Her bir pozsiyon detayindan, o pozisyon calisaninin modillerdeki sayfa ve

fonksiyonlar ile ilgili yetkileri tek tek ve kademeli olarak kisitlanabilir.
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- Pozisyona ait sayfa kisitlarinin tanimlanabilmesi igin, pozisyon detay

sayfasinin Ust kisminda bulunan EJI ikonuna tiklayin.

ONEMLI: Calisan sayfa kisitlari tanimlama esas olarak “Ayarlar”

moddulinden yapilir. Kolaylik olmasi agisindan pozisyon detay sayfasindan
da, sayfa kisitlari tanimlama ekranina erisim saglanmistir. “Ayarlar”
modulinidn kullanimi sadece sistem yoneticilerine aittir. Bu ylizden
“Ayarlar” modulinde yetkisi olmayan kullanicilar bu ikonu pozisyon detay
sayfalarinda goremezler. Eger pozisyon detayinda bu ikonu
goéremiyorsaniz, “Ayarlar” modulini kullanma yetkiniz yok demektir. Eger

oyle ise lutfen bu bélimde anlatilanlan dikkate almayiniz.

+ Karsiniza gelen ekranin, sol tarafinda tim WorkCube modiil ve is objelerinin

adlari listelenir.

@Back - \J @ @ ‘ih /':JSEarch *Favnr\tes eMedla @ f{f:' :; =il

i fddress I@ http: ffep.workcubefindex  cfm?fuseaction=settings. user_denied_empicont=14

arlarim Yardim:

D EL

eler : Liberaklr | Editim ; Yarlkar ; Forum | Rapor | Avarlar
Avarlar Parametreler : Sistem Yonetimi @ Givenlik

calisan Yetki Kisitla

Gatgan [Eckm gl Colgon [Cokmagkd | u

ﬁﬁt defin ch Hepsi ] O ]

ad shook agenda asset add_bil_cashzcash r

assekcare bank Forum S il calsetg 0o O

budget call campaign

cash cheque content Add:1lapenng ol ]

contract correspondence cost add_bill_payment ]

dev chesap execUtive del_card )

finance fintab help ermptypopup_add_sum_bils (il .|

i ik Insize Farm_add_bil_cash2cash (] |

logistic member obijects

process product production ferm il g Fl O

prod praject purchase Farrn_add_bil_opening il 1 I

repork rule sales Farrm_add_bill_payrrient Bl

SErvice settings stock Form_upd_bill_opening D D

store training training_ranagement ek ok e D D D

video_conf webhaber wiebmail

i list_account card_row Il IF]
lisk_cards F |
list_kebir O O 09

Morkcube Development AS - Gzlem Ackel (Uzman)-02(03/2004 16:32 Mub,Dinsnm: ¥arkeube - 2004) PUP=;FP=0;EP=5 kisi var [Variables] ]

‘4 Start & G & [@iboe-owh.. | ET .. | A sany kayrab,.. | 3 tedi. &Lk 1841

« O calisan icin sayfa kisiti verecediniz modil adina tiklayin.
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+ Sag tarafta o modil kapsamindaki tim sayfalarin listesi goriintiilenecektir.

« Her bir sayfa icin G¢ ayrn kademede kisitlama yapilabilir.

+ View- kutucugunun isaretlenmesi o calisanin o sayfay! hic géremeyecegi
anlamina gelir.

« Insert- kutucugunun isaretlenmesi galisanin o sayfadan herhangi bir kayit
yapamayacadini ifade eder. Bu durumda galisan o sayfay! actiginda “Kaydet”
butonu gérintilenmez.

« Delete- kutucugu calisanin o sayfa ile ilgili hicbir kaydi silemeyecegini ifade
eder. Bu kutucuk isaretlendiginde galisan o sayfay! actiginda “Sil” butonu

goérintilenmez.

- Kutucuklarin hig isaretli olmamasi, galisanin o sayfa ile
ilgili tam yetkiye sahip oldugunu gosterir.

- Her bir sayfanin karsisindaki ilgili kutucuklar isaretlenerek sayfa kisitlamalarini
yapin.

+ Her modille ilgili secimlerden sonra alttaki “Kaydet” butonuna tiklayin.

« Daha sonra sol taraftan sayfa kisiti tanimlayacadiniz diger moddullerin adlarini

secerek yeni islemleri tekrarlayin.

E-hesap vetkisi nedir ve nasil kullanilir?

« E-Hesap Yetkisi kutucugu, insan kaynaklari departmani calisanlari ve IK
modull erisimine yetkili diger yonetici ve kullanicilar igin agilan pozisyonlarin,
tim sirket veya sirketler grubuna ait e-hesap (6zluk islemleri) bilgi ve
kayitlarini gérme ve islem yapma yetkisine sahip olup olmayacadini belirlemek

igin kullanilir.

ONEMLI: Pozisyon detay sayfalarinda bu kutucugu sadece E-Hesapta yetkili

kisiler gorebilir ve diger pozisyonlari e-hesapta yetkili kilabilir.

(Siz boyle bir kutucuk goremiyorsaniz, e-hesap yetkiniz yok demektir.)

- E-Hesap'ta yetkili kisiler (ki genellikle {ist diizey IK ve Personel ydneticileridir)
pozisyon calisanlarinin hangi subeler icin islem yapabilecedini belirlerler.
. E-Hesapta yetkisi olmayan IK calisanlari, sadece yetkili kilindiklari sube veya

subeler ile ilgili 6zlUk, ise alma v.b. islemleri ve kayitlari yapabilirler.
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Pozisyonun yetkili oldugu subeleri tanimlama
« Kaydi yapilan her pozisyonun yetkili oldugu subelerin tanimlanmasi gerekir.
« Sube yetkisi tanimlamak icin pozisyon detay sayfasinin sag st kisminda
bulunan ikonuna tiklayin.
« Karsiniza gelen ekranda, pozisyonun islem yapmakta yetkili oldugu sube veya

subelerin kutucuklarini isaretleyin.

| EP.WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer

Yetkili Olunan Subeler

1 Warkcube Istanbul
z Warkcube Ankara
3 Warkcube Kadikiy =]
(i
: J

« Burada yaptiginiz segimler dogrultusunda o pozisyon galisani diger
moddllerde, o sube veya subelere ait bilgilere erisebilecek ve islem
yapabilecektir.

ONEMLI: Bir pozisyon igin sube yetkisi tanimlarken ikonunu kullanarak
actiginiz ekranda sizin islem yapmakta yetkili oldugunuz sube adlari
goruntialenir. Siz sadece kendi yetkilerinize dahil subeler icin bir baskasina
yetki verebilirsiniz.

Sadece e-hesapta yetkisi olanlar bu ekranda kurumun tiim
subelerini goriirler ve bu subelerle ilgili yetki verebilirler.

Sube yetkisi tanimlama 6zellikle 6zlik islemlerinin dogru yapilmasinda
karisiklik olmamasi agisindan cok kritik bir konudur. Gerektiginde sistem

yoneticisine basvurmaniz tavsiye edilir.

Pozisyon yetki ve sorumluluklarinin tanimlanmasi

+ Pozisyon detay sayfasindaki "Yetki ve Sorumluluklar" bélimiinde o
pozisyona ait yetki ve sorumluluklar tanimlanir.

+ Pozisyonun dahil oldugu "Pozisyon Tipi'ne gore, "Pozisyon Tipleri" ekraninda
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0 pozisyon kategorisi igin tanimlanmis yetki ve sorumluluk basliklari bu
bélimde sistem tarafindan otomatik gorintilenir. Kategoriye ait basliklarin
yaninda "(Pozisyon Kategorisi)" ibaresi bulunur. Bilgi icin bkz. Pozisyon
Tiplerinin (kategorilerinin) Tanimlanmasi

« Bu yetki ve sorumluluklar da, hizalarindaki ikonu kullanilarak okunabilir ve
glincellenebilir.

« Dahil oldugu pozisyon tipine (kategoriye) ait yetki ve sorumluluklarin yanisira

bizzat Pozisyonun kendisine 6zel yetki ve sorumluluk tanimlanabilir.

Pozisyona 6zel yetki ve sorumluluk eklemek igin:

+ Sayfanin sag Ust kisminda bulunan ikonuna veya "Yetki ve
Sorumluluklar” yazisinin karsisindaki isaretine tiklayin.

« Karsiniza gelecek ekranda "Bashik™" alanina yetki veya sorumluluk
bashigini yazin.

« Alt genis alana yetki ve sorumluluklari yazin. Bu alanin kullanimi
WorkCube Icerik Editériiniin kullanimindaki gibidir. Bununla ilgili
yardim igin bkz. WorkCube Genel Kullanim Esaslari Kitapcigi >
Icerik Editdriiniin Kullanimi

+ Kaydettiginiz yetki ve sorumluluk bashgi "Yetki ve Sorumluluklar"

alaninda gorintilenir. Pozisyona ait basliklarin yaninda " (Pozisyon)"

ibaresi bulunur.

Yetki ve Sorumlulukias
Yanetim Sorumluluklan § Pozisyvon Kategarileri 1
Dperasyonel yetki ve Sorumluluklar © Pozisvon Kategarileri )
zenel Eurumsal Sorumluluklar § Pozisyon Eategorileri )

[riin Tanibin e Pazarlama Bikce ¥ onetimi Yekkiler { Pozisyon ) =

Criin &r-5e &_r}amalrl Tle Ilgil Sorumluluklar § Pozisyon ) =

dlcmie Dededendirmie Formlan

« Bagsliklara tiklayarak igerikleri okuyabilir ve lizerinde degisiklik
yapabilirsiniz.
« Pozisyona 06zel yetki ve sorumluluk igerigini sayfadan silmek igin

bashdin hizasindaki = isaretine tiklayin.
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NEMLI: Pozisyon tipinde ve pozisyon detayinda tanimlanmis yetki ve
sorumluluklar, o pozisyon calisaninin kisisel ana sayfasindaki “Ben” bélimundeki
“Pozisyonum” sayfasinda goruntilenir. Bu sayede calisanlar kendi yetki ve

sorumluluklarini goérebilirler.

EP.WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer.

File Edit View Favorites Tools  Help

Qe - &) @ @ £ /':,_)Saarch \:\?Favnmtes @ redn £ (-

- tdhess ] itp: fep.workeubefindex. chmPfuse actiormrmyhome my_positon

w B A O Gl OB s ¢
(indem Avatar Ajands Froje Uyeler Literatir Edtim Vatidar Forum Rapor Avarlr @LELYROAWBLORE@

Giindem  [Gorevierim | Delege Ettisim Gorevler | Ben | Ayarianm |

st Pozisyonum

& Pozisyonum
& Hesap Extresi | | gahsan Tlker Bagwury Genel 1 (Pozi Kategorisi )
el olarak WorkCube - Fora cahisanlarindan beklenenler sunlardir.

B Hedeflerim Bilge Marmara

@ 5
Lot Sube Tstanbul Ise baglama srasnda veva sonrasinds kendisinden istefien belgeleri (ikamergah, nifus sureti, en san mezun

& fzinlerim alunan okulun diplomasi veya cikig belgesi) en gec 1 hafta icerisinde temin ederek, muhasebe sorumiusuna
P Departman ‘Yedek Parca Depo iletmek.

N Giyim, davranig, insan ligkileri v.b. konularda kurumomuoza yskigie bir bubum sergilemek.
B arliklarm Bozisyor Uriin Satis Sorumlust Sirketiriz we aeligimimiz le ilgii tim konularda fikir sahibi olmak ve bu fikireri vineticleriyle paylasmak
Kendini stirekli clarak entellektiel apdan ve is bilgisi agsindan geligtirmek.
WVerilen her igi kurumsal we kisisel geligimin bir parcas ve geredi olarak girmek ve hakkyla yerine getirmek
15 arkadaglarryla we yéneticilerivle durist, samimi, glleryizld ve dizgin ilstisim kurmak
Vineticlerine diszenli raporlamalarda bulunmak.
Vaphigiglerle igili tim kayitlan dizenli bir bigimde tutmak.
Hafta ici ve cumartesi ginleri ise zamaninda gelmek. (09,000 ve islerini zamaninda yerine getirmek ve ig bilgisi
agsindan kigisel gelisimini strdirmel icin gereken 2aman ayirabilmelk
Ise gelememe, gecikme w.b. durumlarda mitlaka yaneticisinden izin almak veya en az bir yoneticiyi ve
sekreteryay durumdan haherdar stmek
1se gelemedidi durumlarda iskerinin devam igin ilgii arkadaglanna ve yoneticilerine gereldi bilgileri altarmak, acil
yaplmast gerekenlerin vapimasin sadlamak,
Is geredi yaplan harcamalards, sarf malzemelerinin kullanminda gereksiz masraflardan kagnmak ve sirkst
menfaatlerini daima gézéninde bulundurmak
Kendi isi olmasa dahi, acil olarak vapimas gereken iglerde, isin ortada kalmamasi ading durumdan wazife
clkarmak ve isin gerektigi gii yapilmast icin ihtivac duyulabilecek her tirl destedi vermek.
Kurum igi we kurum disi koplantilara zamaninda, dizenli katiimda bulunmak,
Wemek saatlerinde 1 saati kesinlkle agmamak,
Masadan baglayarak, ortak kullaram alanlar dahil tim sirketimizin temizligi ve dizen icin gereken kisise] gayreti
Asset etk qgostermek,
Sigara igmek amacryla cok Fazla mutfakta vakit gegirmennek,
Ofis igerisinde dider calisma arkadaglann rahatsiz edecek bicimde vitksek secle konusmamak, gillmemek, shi
calmamnak,
Isle ilgili olmayan web sitelerinde gezinmemek:,
: Isi aksatarak sekide yodun bigimde dzel konular icin emailesmemnek (Gzellikle mail gruplaryla yaplan
Board etk maillsgmelsrds)
ICQ, Yahoo, MSN Messenger v.b. hizh mesaj sistemletini igi aksatacak bicimde 822l amaclar igin yodun bigimde
kullanmamak,
(Metwork ve internat brafidinin akip edidigin unutmayiniz)
Kurumun temsil edildidi tim iliskilerde girketimiz imajina ve prensiplerine uygun bigimde iligkilerimiz yiritmek,
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Pozisyon tarihgesini goriintiileme

« Pozisyonun tarihgesini gérmek icin ekranin sag st kisminda bulunan &
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- Daha 6nce bu pozisyona yapilan tim atamalar baslama, bitis tarihleri, galisan
adi, onay bilgisi, onaylayan kisi adi, onay tarihleri, sirket, sube ve departman
bilgileri ile birlikte siralanir.

- Bu ekran bilgi ekranidir ve pozisyon detay sayfasinda yapilan atama ve

onaylama islemleri dogrultusunda sistem tarafindan otomatik olusturulur.

Pozisyon calisma (muhasebe) donemini tanimlama
« Bir calisan ile ilgili sistem Uzerinde islem yapilabilmesi icin mutlaka ve
mutlaka en az bir muhasebe dénemi ile iliskilendirilmesi gerekir.
« Birden fazla sirketin tanimlandigi grup sirketlerinde muhasebe dénemleri
sirket ve periyod bazinda belirlenir.
« Ayni pozisyon birden fazla sirket ve galisma periyodu ile iliskilendirilebilir. Ama

mutlaka dncelikli bir calisma dénemi segilmelidir.

rofl Muhasebe Dionemleri

L il I I e
Fora |Fora zo03 o |z003 0|

1

JY_ .2 [warkeube [warkeube 2003 @® 12003 | .
28 o |Fora 2004 [ O 2004 |
| e J (_vasges |

]1- = =i

e
)

« Yukandaki 6rnekten yola cikarsak

- Bu pozisyon galisani asil olarak WorkCube sirketinin bir
calisanidir ve oncelikli periyodu WorkCube 2003 oldugu icin
sisteme her girisinde, erisim yetkileri dogrultusunda bu
muhasebe donemiyle iliskili satis, satinalma, liye, muhasebe,
finans v.b. bilgileri goriir.

« Ancak bir baska muhasebe dénemi ile de iliskilendirildigi icin ana
sayfasindaki “Ayarlarim” béliminde yer alan *“Muhasebe Dénemi”
ekranindan o muhasebe dénemini segip kaydettiginde, tim moddllerde

o sirkete ve yila ait kayitlari gérme sansina sahip olacaktir.
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+ Calisan yetkili kilnmadigi muhasebe donemlerini kisisel “Ayarlarim”ekraninda

géremez ve dolayisiyla bu déonemlere ait kayitlara erisemez.

Gindem Gorevlerim @ Deledes ERbdim Garevler @ Onavlanm | Misterilerim @ Raporlanm @ Ben ;o Asyarlarim

Awyarlamnm
£ Giindem
& Tasarim Dil
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% Ajands Calsma Dénenmi I
P : 1 Ted
P I.Selge e | Workcube E-Ts Sistemleri 4.5, - Workcube 2003 el 8
& fletigim Gruplan Warkcube E-Is Sistemleri &.5. - Workoube 20035 Weri
Far iz Hize kbd Sk - Fora 2004
& Sk kullarlanlar T R o LA — ol
E& pail Avarlan
& Faporlarm |_Kaydet | [ Wazge; iz
& sifre Bug
Faz
Sew
Aln
Yen
¥
_'_| Biire

ONEMLI: Bir calisma dénemi ile iliskilendirilmemis calisanlar sisteme

erisemezler. Bu ylzden calisanlarinizi sisteme eristirmeden énce Pozisyon

detayindan muhasebe déneminin segilip secilmediginden emin olunuz.

Pozisyon maliyetini tanimlama

« Pozisyonun maliyetini gérmek icin ekranin sag Ust kisminda bulunan ®
ikonuna tiklayin.

- Bu ekranda pozisyona ait tahmin edilen aylik gider kalemleri tutarlari ile
birlikte yer alir.

- “Ayhk Calisma Saati” hari¢ bu ekrandaki alanlarin timu "Pozisyon Ekle"
sayfasinda bulunmaktadir ve alanlara girilen bilgi ve tutarlar "Pozisyon
Maliyeti" ekraninda gérintilenir. Bu bilgiler ve tutarlar lizerinde glincelleme

yapmak mimkandar.
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[o

Fill ket [5.220.000.000
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Pozisyon Agilis Gerekeesi E‘r’eni; kurulan bilgi islern =

\biriminde gérevlendirimelk

ldzere.
=

| [ K.avdet ][ Wazger ]

Ekrandaki Alanlar sunlardir.

- Ongéoriilen Ucret: Pozisyon igin dngériilen aylk licreti ifade eder. Aylik
Ucret miktarini rakamlar arasinda bosluk veya herhangi bir isaret
olmayacak sekilde yazin.

. Gerceklesen Ucret bilgisi e-hesap modiiliindeki puantaj bilgileri baz
alinarak sistem tarafindan otomatik gérintilenen pasif bir bilgidir.

+ Para Birimi: Aylik Ucretin ve diger ek maliyetlerin para birimini gosterir.
Alan Uzerine tiklayin. Listeden ilgili para birimini segin.

« Aciklama: Pozisyona verilmesi 6ngérilen diger 6demelerin veya
pozisyona ait diger maliyetlerin tutarlarini gorintiler.

Sol alana masraf kalemini veya édeme adini yazin. (Orn. Yemek Parasi,
Yol Parasi, Araba, Benzin Masrafi v.b.),

Saddaki alanlara 6deme ve masraflarin tahmini tutarlarini, st kisimda
sectiginiz para birimine uygun olarak yazin.

« Fiili Maliyet/Ay: Yazdidiniz licret ve ek harcama tutarlari otomatik olarak
toplanir ve bu alanda géruntilenir.

- Aylik calisma saati: Calisanin bu lcretleri haketmek icin toplam olarak
aylik kag saat galistigini ifade eder. Toplam pozisyon maliyeti toplam
galisma saatine béllnerek calisanin 1 saatlik maliyeti otomatik hesaplanir
ve galisanlarin zaman harcamalarini kaydederken sistem tarafindan baz

alinir.
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ONEMLI: Pozisyon detayinda aylik toplam calisma saati veya licret bilgileri

kaydedilmemis calisanlar “*Zaman harcama” kaydi yapamazlar. Calisanlar
tarafindan girilen zaman harcama kayitlari, “Performans” modulinden takip edilir
ve perfomans dederlendirilirken dikkate alinir.

Calisan zaman harcama kaydi hakkinda bilgi igin bkz. WorkCube Genel Kullanim
Esaslari Kitapcigi

Zaman yonetimi takibi icin bkz. Performans Yonetimi Kitapcidi

- Pozisyon Acilis Gerekgesi: Pozisyonun acilis gerkegesini yazmaya imkan tanir.

Pozisyon calisanina ait kisisel sistem ayarlarinin yapilmasi

« Pozisyon detay sayfasindan, galisanlarin sistem ayarlar yapilabilir.
« Calisanlar buradan yapilan sistem ayarlarini daha sonra kendi kisisel ayarlar
sayfalarindan degistirebilirler.

- Pozisyon calisanina ait sistem ayarlarini yapmak igin pozisyon detay sayfasinin

sag Ust kisminda bulunan (3 ikonuna tiklayin.

Ozlem Acikel- Kisisel Ayarlar

Tasanm Ayardan
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O Agqua
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@ simple
Renkler
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O Gri Tonkar
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Dil Tercihiny,
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Listeleme Maksimum

Kayit Sayiss

[z |
Kaydet

‘4 Start &%

Muhasebe Dénemi

Ajanda Ayadan
Ajandami Herkes Garsin
Saat Avan
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Tah.Makbuzu Mo I:”—
Fatura Mo I:l *‘
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Team
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is Gruplan
Kayit Yok

Mail Ayadan
E-Mail
Kullarucr Ad

POR Sifre

POP Server

SMTP Server Foral.fora.com tr

¥ anecdet \aTner

Kisisel Gindem

Onaylarim

Islerim

Glnin Ajandasi

0 Yazismalar

Ic Talepler

Maillar

wiarkCube WehHaber Servisi
Piyasalar

GUnderndeki Anketler

WorkCube Taze fgerik
Raporfatim

Rapotlanm
Sabis Glindemi

[ celen Siparisler
[ werilen Tekifler
Bugiinki Satislar
Firsat Bagwurulan

D Demirbas Teslim Alan

Satinalma Gundemi

Werilen Siparigler

Gelen Teklifler

[ veniden Siparis Moktasina Gelen Urinler
O Bugiinki Aliglar

[ Fazla stok Uriinler

Sevk Emirleri

Uye Yonetimi Gindemi
Bireysel Uyve Basvurular

kurumsal Uie Bagvurular

Fatura Giindemi

& on_calismalar £ insan_ka...

B warkube.
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- Karsiniza gelen ekrandan galisanin sistem ayarlarini yapin.
« Bilgi kaydettiginiz her bélimun altindaki “Kaydet” butonlarina yari ayri

tiklayin.

Kisisel ayarlar sayfasindaki béliimler ve kullanimlari su sekildedir.

Kisisel Giindem (Ana Sayfa) Ayari

« Ekranin sag tarafinda listelenen igerik kategorilerinden, galisanin
ana sayfasinda goérmesini istediginiz bilgi ve kayitlarin yanlarindaki
kutucuklari segili duruma getirin.

« Listenin en altinda bulunan "Kaydet" butonuna tiklayin.

alisanin kisisel ana sayfasinda bu kategorideki tiim giincel

kayitlar linkleriyle birlikte goriintiilenecektir

Onemli: Calisanin yetkileri dahilinde olmayan modiiller bu ekranda

goéruntilenmez.

Tasarim ve Dil Ayarlari

« Bu bolim WorkCube araytzini ayarlamanizi saglar.

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

araylz tasarimini degistirir.

Unutmayin: Speed, Simple ve Classic arayiiz tasarimlarinda sistem daha

hizli calisir. Hiz siralamasi su sekilde yapilabilir.

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

- Renk Tercihleri: Renkler kisminda araylzin rengini segebilirsiniz. Burada
yaptiginiz segime gére, arayliz tasarimi tercih ettiginiz renkte
goruntidlenecektir.

« Dil Tercihleri: kisminda galisan WorkCube araylizini hangi dilde
kullanacaksa o dil segenedini tercih edebilirsiniz.

. Listeleme Maksimum Katsayi Ayari: alani, modillerdeki listelerde (Orn.

Urtinler, misteriler v.b.) bir sayfada listelenecek maksimum satir sayisini
belirtmeniz igin kullanilir. Buraya 20 yazildiginda 6rnedin “Calisanlar” listesi

20'serli gruplar halinde géruntulenir.
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« Yaptiginiz secimlerden sonra alttaki "Kaydet" butonuna tiklayin.

Ornek Arayiiz Goriintiileri

* Simple — Mavi - Tiirkce

srida : Profe : Uysler ¢ Likeratir : Egitin : Yariklar ¢ Forum ¢ Reapor | Ayarlar B lia 2 P

Gindem : Araclar
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Bk
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— : — = — p— p=
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Home My Tasks | My Delegeted Tasks | My Validations | My Customers | My Suppliers | Me Y My Settings | [Fawoures |
My Setti n .
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Home:
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EF workcube  indsm o Avaclsr  Alands Projs Opsler  Lbersbir  Efiim Varldsr Forom Repor averdsr 8 5% (F [0 {"@ CcupgrLMD e BEE

Giindem  Girevlerim DE\EI;E@ttnimeev\er Onaylanm  Misterilerim  Tedarikgilerim Ben  Ayarlanm | Gne
Ayardanm 2 =
Ozlem Acikel : Tasanm ve Dil
& Giinden
5 Tasarm Di Tasanm Ayaran

Calisma Dé6nemi

« Bu bélimde yer alan "Calisma Dénemi" alani galisanin yetkileri
dogrultusunda diger grup sirketlerine ve calisma (muhasebe) donemlerine ait
verilere ulasmasini saglar.

« Bu alanda kullanicinin dahil oldugu sirket ve icinde bulunulan muhasebe
doénemi bilgisi gortntilenir. Ejer pozisyon detayindan, kullaniciya diger
sirket ve dénem veri tabanlarina erisim yetkisi verilmisse bu alanda bu sirket
adlari ve dénemleri listelenir.

+ Alan Uzerine tiklayip, listeden galisanin oncelikli olarak iliskili oldugu sirket
ve/veya donemi segin.

« "Kaydet" butonuna tiklayin.

« Bundan sonra, galisan veri tabanindaki erisim imkanlari dogrultusunda, o
sirket ve/veya doneme ait satis, satinalma, muhasebe, finans, rapor v.b. tim
bilgileri ilgili modtllerde goérebilir.

Ajanda Ayarlari
+ Bu bdélimdeki ajandami herkes gorsiin kutucugunu isaretlemeniz halinde

calisanin ajandasi diger kullanicilar tarafindan erisilebilir hale gelmektedir.
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Saat Ayari alani, cografi olarak pozisyon galisaninin iginde bulundugu zaman
dilimini belirlemenizi saglar. Saat Ayari alani farkh Glkelerdeki kisilerin
olaylarin tarih ve saatlerini kendi bulunduklar zaman diliminde gérmelerine
imkan tanir.

Calisan Ajandaya yapilan olay kayitlarinin saatlerini kendi iginde bulundugu
zaman diliminde goérir.

Orn: GMT+02:00 zaman dilimindeki bir kullanic tarafindan saat 14.00
olarak girilen bir toplanti saati, kisisel ayarlarinda zaman dilimi GMT+01:00
secili calisanin ajandansinda saat 13.00 olarak gézlikecektir. Bu sayede
ozellikle online konferans v.b. olaylarda farkh cografyalardaki herkes ayni
anda toplanti yapabilir.

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

Eder farkh bir zaman dilimini segmeniz gerekiyorsa alan tzerine tiklayip
listeden ilgili zaman dilimini segin.

"Kaydet" butonuna tiklayin.

Belge No Ayarlari

Bu boliim tahsilat makbuzu, fatura veya irsaliye kesen pozisyon
calisanlari igin kullanilir.

Sistem Gzerinde 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 humara ile sistem tarafindan otomatik
numaralandirilir. Yeni seri ve no'su kaydedildiginde sistem bu yeni kayda gore
numaralandirma yapmaya baslar.

Bu islem fatura, tahsilat makbuzu veya irsaliye kesen bir calisana bu
belgelerin kocanli olarak teslim edilmesine benzetilebilir.

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

Bilgileri girdikten sonra "Kaydet" butonuna tiklayin.
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Iletisim Gruplan

Bu boélimde calisanin dahil oldugu iletisim gruplari segilir.

« lletisim Gruplari Ayarlar modiiliinde Iletisim / Iletisim Gruplari bélimiinde
tanimlanmaktadir. Yeni iletisim grubu eklemek sadece yetkilendirilmis
kullanicilar tarafindan yapilir.

+ Eder yetkilendirilmis kullanici iseniz isaretine tiklayarak yeni iletisim grubu
olusturabilir siniz.

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

Is Gruplari
- Bu Bélimde Insan Kaynaklari > Organizasyon modiilinde tanimlanmis ve

calisanin dahil oldudu is gruplarinin adlar alt alta siralanir. Grup adlarina

tiklayarak grubun amacini ve gruba bagh galisanlarin adlarini gorebilirsiniz.

Mail Ayarlari

« GCalisanin sistem Uzerinden mail alabilmesi igin, bu bélimde ¢alisanin mail
hesabina ait mail ayarlarinin yapilmasi gerekir.

+ Bu bdélimde mail hesabi agmadan ve mail hesabi bilgilerini dogru sekilde
kaydetmeden galisanin WorkCube Web Mail modilinden mail almasi
mimkin degildir.

- Mail hesabi ile ilgili alanlara kaydetmeniz gereken bilgileri bilgi islem
departmanindan alin.

Unutmayin: Bu alanlara yanlis kayit girerseniz galisan mail alamaz.

- Bilgileri girdikten sonra "Kaydet" butonuna tiklayin.

Pozisyon yedek ve amirlerinin tanimlanmasi

« Pozisyonun amir ve yedeklerini tanimlamak, gérmek veya glincellemek igin

sayfanin sag Ust kisminda bulunan L2 ikonuna tiklayin.

- Karsiniza gelecek "Yedekler ve Amirler" ekraninda pozisyona ait amir ve
yedekleri tanimlayin veya gerekli degisiklikleri yapin.

« Bu sayfanin kullanimi hakkinda yardim igin bu bdlim igerisindeki
Organizasyonel Yedekleme > Yedek ve Amir Seg¢imi baslikli konuya
bakiniz.

WorkCube Kullanici Kitap insan Kaynaklari Yonetimi - Planlama




Pozisyon ile iliskili 6lcme ve degerlendirme formlarini tanimlama

« Pozisyon detay sayfasindaki "Olcme Degerlendirme Formlari" bélimiinde o
pozisyona ile iliskili 6lgme ve dederlendirme formlari tanimlanir.

« Pozisyonun dahil oldugu "Pozisyon Tipi'ne goére, "Pozisyon Tipleri"
ekraninda o pozisyon kategorisi icin tanimlanmis 6lcme dederlendirme
formlari bu bélimde sistem tarafindan otomatik gortntilenir. Kategoriye ait
basliklarin yaninda "(Pozisyon Kategorisi)" ibaresi bulunur. Bilgi icin bkz.
Pozisyon Tiplerinin (kategorilerinin) Tanimlanmasi

- Bu formlarin Gzerlerine tiklanarak form icerikleri okunabilir ve giincellenebilir.

« Dabhil oldugu pozisyon tipine (kategoriye) ait yetki ve sorumluluklarin yanisira
bizzat Pozisyonun kendisine 6zel yetki ve sorumluluk tanimlanabilir.

« Yeni bir 6lgme degerlendirme fomu tanimlamak igin, Pozisyon detay sayfasinin

sag Ust kisminda bulunan @ ikonuna tiklayin. Yeni form olusturma ekrani
karsiniza gelecektir. Bu ekranin kullanimi hakkinda bilgi icin bkz.
PERFORMANS YONETIMi KITAPCIGI > Performans Olcme ve

Degerlendirme

Pozisyon sayfasina daha 6nceden tanimlanmis herhangi bir formu

eklemek icin "Olcme Degderlendirme Formlar" yazisinin karsisindaki isaretine

tiklayin.

+ Karsiniza gelecek formlar listesinden ilgili form bashgdina tiklayin.

« Kaydettiginiz form bashgi sayfada gorintilenir. Pozisyona ait basliklarin
yaninda "(Pozisyon)" ibaresi bulunur.

- Bashklara tiklayarak formlar iizerinde degisiklik yapabilir, yeni soru
ekleyebilirsiniz.

« Pozisyona 6zel eklenmis form basliklarini sayfadan silmek igin basligin

hizasindaki El isaretine tiklayin.

Pozisyon calisanina ait e-profil sayfasina erisim

+ Pozisyon calisanina ait e-profil sayfasini gérmek icin ekranin sag st kisminda

bulunan ikonuna tiklayin.

« E-profil sayfasinin kullanimi hakkinda yardim igin bkz. E-Profil Yonetimi
Kitapcigi
Not: Calisan atanmamis pozisyon detay sayfalarinda bu ikon gériintilenmez.
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Pozisyon Yeterliliklerini Tanimlama

Her bir pozisyon detayindan o pozisyon icin gerekli minimum yeterlilik
oranlari kaydedilebilir.

Burada kaydedilen yeterlilik oranlarina gore sistem, calisanlarin yeterliliklerini
karsilastirarak, pozisyon yeterliliklerine uygun tim calisanlari gérmenize
imkan tanir.

Ozellikle bosalan pozisyonlar icin i¢ atama yapmak agisindan bu fonksiyon

bluyuk éneme sahiptir.

Pozisyon vyeterliliklerini tanimlamak icin

Pozisyon detay sayfasinin sag Ust kisminda bulunan £ ikonuna tiklayin.
@ Qh@?gih -
fﬁ‘i’eterlilik Formu =

Ad Sovad ;. Bekir Kozuk
Pozisyan Uzrnar

Yeterlilik

Yetedilil Tipi Oran @ +
[ |Liderlik vasfi

|urt digi deneyim
;Entallektﬂel bilgi

il ;Kisisel Tletisim

5 gardninm
| Givirn tarzi

|:| fEkIp paligmasina yatknik

(1zgiin konugma ve diksivon

(= ) )y

Karsiniza gelen ekrandaki isaretine tiklayin.

Yeterlilik tanimlari ekrani agilacaktir.

Bu ekrandan pozisyon icin hangi yeterlilikleri tanimlayacaksaniz basindaki
kutucudu isaretleyin.

“Kaydet” butonuna tiklayin.

Not: Burada gordiguniz yeterlilik tanimlari Planlama modulindeki “Yeterlilik
Tanimlan” béliminde tanimlanmistir. Bu konu hakkinda ayrintili bilgi icin
[Gtfen bu bdlim icerisinde yer alan Yeterlilik Tanimlarinin Yapilmasi
baslikli konuya bakiniz.

Sectiginiz yeterlilik ifadeleri “Yeterlilik Formu”nda goérintilenecektir.
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| EP.WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer E”E_“_J

BE
Yeterlilik Formu =
ad Sovad @ Bekir Kozuk
Pozisyan @ Uzrnan
Yeterlilik
vetedilik Tipi Oran
!__i_lj_g_ilizce =0 | =]
|‘.’urt disi deneyim | |SD | H
|Enteliektiiel bilgi llen | =
ibl; gdrdndm i |60 | =]
iDUngn konugma ve dii;siyon | |6D i =]
iGiyim tarzl | iSD | =]
| Katdet | Wazger [0l
I:I

« Her bir yeterlilik ifadesinin yanindaki alana, o pozisyon igin gerekli minmum
yeterlilik oranlarini yazin.

- "“Kaydet” butonuna tiklayin.

Pozisyon Yeterliliklerne Uygun calisanlari Gérmek icin

« Pozisyon detay sayfasinin sag Ust kisminda bulunan & ikonuna tiklayin.
« Tanimlanan pozisyon yeterliliklerine uygun tim galisanlarin listesi ekrana

gelecektir.

@a‘ﬁﬁh@rﬂﬁ&ﬁ%ﬂ@ 4 4

]
EE _——— =
=t veterliliklere Uygun Gahganlar  Fitre: | |20 | BT =)
— |no Ad Soyad Departman Pozisyon
_k 1 Hiisnil Sarag ‘faziim Geligkirme Project Manager
2
2 Ergiin Kogak Yazihrn Gelistirme Chief Developer
% 3 Aziz Kandemir ‘aziim Gelistirme Cheif Accountant
04l 14 | Kerim Abdulcabbar Ankara Depo Sahiz Sorumlusy
5 Ali Galip Dursen Ankaraz-satiz Uzman
=1 Engin Kavas Ankaraz-satiz Uzrnan
= ___vJ

ONEMLI NOT: Yeterlilik tanimlari yapilmamis olan pozisyon detay

sayfalarinda £ ikonu goérintilenmez. Bunun igin 6ncelikle pozisyon yeterlilik

tanimlarinin yapilmasi gerekir.
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Pozisyonlar arasi gorev aktarimi

«  WorkCube role-based (pozisyon temelli) bir uygulama oldugu igin pozisyondan
pozisyon gdérev aktarimi yapmaya imkan tanir.

. Izin, isten ayrilma gibi sebeplerle bir pozisyon calisaninin gérevleri bir baska calisana
aktarildiginda, o pozisyona ait tim is kayitlar (Proje moduliinden yapilan is kayitlari)
aktarma yapilan diger calisanin ajandasinda, isler listesinde gérintilenir ve bu

kayitlarda sorumlu kisi olarak aktarma yapilan galisanin adi géruntulenir.

Pozisyon Gorevi Aktarmak Icin

- Insan Kaynaklari Planlama moduliiniin sol tarafinda bulunan "Pozisyon Gorevi
Aktar" yazisina tiklayin.

+ Karsiniza gelen ekrandaki ilk alan gorevlerini aktaracaginiz pozisyonu
(calisani) segmeniz igindir. Alanin yanindaki isaretine tiklayip listeden ilgili
pozsiyon adina tiklayiniz.

. Ikinci alan gorevlerin aktarilacagi pozisyonu (calisani) segcmeniz igindir.
Alanin yanindaki isaretine tiklayin listeden, bir Ust alanda sectiginiz pozisyona
ait gérevleri aktaracaginiz pozsiyon adini seciniz.

Pozisyon Gorevi Aktar

ot

BOxndAESOQE

Lermdululclase

Hangi Pozisyonun Gorevleri? fPrUjact Manager

Hangl Pozisyona? fEI_Z_In‘_a_n_

Kaydet héndimne romniain

A EP.WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer E][E|

§5orumlulublar { Pozisyon Kategarileri )

lalelcglp|e|rlag{nit]a k|l m|nod|r|g|r|ss T |uljvw|y |z

Cahsganlar Filre: Departman v ||z0 |

= N - - »

: | | |
! |Arzu Behive Tanmo | Uzman |Marmara |istanbul Vaz.lhm

| | Er! j | | ,G_Ellgtlrme

| I ;
24 | Bybike Gokpay | Uzmart Marmara Istanbul

- |Gelctie

+ | = |
W Aziz Kandemic Cheif Accountant IMarmara Iskanbul Vaz."'“.‘
1 | ‘ | | | Gelistirme
— L - il & e
O [ azilim
= :Ergun Kogak ‘ChIEF Developer Marmara Istanbul [E2hime
18 ‘ | o bl
|

| Uzmarn Marmara Istanbul Yaz.lhm
| | Geligtirme

] ’.l_'- |Fatih Turhan

@ EHUsnu Sarag iPro]’ect Manager Marmata Iskanbul é:!lpi:me

= [ Do i i i I'erlek Para

« "Kaydet" butonuna tiklayin.

- Sistem lizerinde ilk pozisyona (galisana) ait tanimlanmis tiim isler, ikinci
sectiginiz pozisyona aktarilacak, islerin gorevli hanelerine ikinci
pozisyonda calisan kisi adi yazili hale gelecek ve pozisyon calisaninin

kisisel ana sayfasinda ve islerim listesinde ve ajandasinda bu isler
siralanacaktir.
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Organizasyonel yedekleme

Yedekler ve Amirler Listesi

Sayfa: Araclar > Insan Kaynaklari > Planlama > Yedekler ve Amirler

- Daha 6nce yedeklemesi yapilmis pozisyonlar bu listede gorintilenir.
+ Yedeklemeler; yedekleme sira no, yedeklenen pozisyon adi, pozisyon calisani, 1.

pozisyon yedekleme calisani, 2. Pozisyon yedekleme calisani, 3. pozisyon yedekleme

calisani bilgileriyle birlikte siralanir.

E b 8 20

i Proje + Uyeler ¢ Likeratir @ Egitir ; Yarbklar | Forum @ Rapor ¢ Ayvarlar

ik E-Hesap : E-Profil: Planlama : ise alma : Bitce : Performans @ Organizasyon : Rapor

Plonlamm vedekler ve Amirler Filre : | | [T Pezisveriar )
e : | Tam Pozisyoniar B9

@ Pozisyon EKle | | [ |
£ Pazisyon Tipleri . - < -

e Uzman !Omer Turhan Aybike Gokpay !Ozlem Agikel IIIker Caner |
& Pozisyon Gorevi Aktar 2 | DB Administrator | Selam Karatag | Fatih Turhan !ézden Bztiirk | TuFan Cakirodiu |
£ Yedelder ve Amirler 1 | Cheif Agrauntant |Aziz Eanderir | Bmer Turhian |Ayb\ke Gikeay |Arzu Behiye Tarmel |
& Yedek ve Amir Segimi : o] .

@ Unwanlar

+ No: Yedekleme sira no'sunu goérintiler. Yedekleme detay sayfasina giris
yapar.
- Pozisyon: .Yedeklemesi yapilan pozisyon adini gérintiler ve ilgili pozisyon

detay sayfasina giris yapar.

« Calisan: Pozisyon calisaninin adini gérintiler. Calisan e-profil sayfasina giris
yapar.

+ 1. Yedek: Pozisyonun yedeklendigi birinci calisanin adini gortntiler. Calisan
e-profil sayfasina giris yapar.

« 2. Yedek: Pozisyonun yedeklendigi ikinci calisanin adini goérintiler. Calisan e-
profil sayfasina giris yapar.

+ 3. Yedek: Pozisyonun yedeklendigi Giglinct galisanin adini goriintiler. Calisan

e-profil sayfasina giris yapar.

- Sayfasinin sol alt kisminda yer alan AR NS4 ikonlarina tiklayarak bir sonraki, bir

onceki, liste basindaki veya liste sonundaki yedekler sayfalarina gitmek mimkundar.

Amir ve yedekler Listesinde Arama
Sayfanin, sag Ust tarafinda yer alan filtre yazisinin yanindaki alanlara dedger veya

dederler girilerek listede arama yapilabilir. Arama yapmak igin asagida belirtilen

alanlara deger girip ikonuna tiklayin.
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+ 1. Bos Alan: Pozsiyon ve pozisyon calisanlarinin adlarn arasindan harf, hece
ve kelime aramasi yapmaya imkan tanir. Arama yapacadiniz harf, hece veya
kelimeyi yazin.

- Tiim Pozisyonlar: Pozisyon durmuna goére (Bos pozisyonlar / Dolu
pozisyonlar) yedekleme listesini gorinttlemeyi saglar. Alan lzerine
tiklayarak listeden ilgili pozisyon durumunu segin. Burada se¢cim yapmamaniz
halinde sirket igerisindeki tim pozsiyonlar listelenir.

Not: Birden fazla alana deder girip arama yapmaniz halinde bu degerlerin

birarada karsilandigi arama sonuclari ekrana gelecektir.

Yedekleme ve Amir Secimi

Sayfa: Araclar > Insan Kaynaklari > Planlama > Yedekleme ve Amir Segimi

WorkCube Kullanici Kitap

Bir pozisyonun amirlerini ve yedeklerini ve yedekler hakkindaki ydnetici

gorislerini kaydetmek ve glincellemek igin bir form kullanilir.

/A EP.WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer

: File Edit View Favorites Tools Help i
B
Yedekler ve Amirler
Size bagh pi linizi dii ¥ i Yedeldeyebilecek adaylarn asagda verilen
pozisyonunuzun ye tedililkizrini de dikkate alarak belirtiniz.
(Departmamnizdan uygun olabilecek en fazla iic adayr 1,2,% siralamasina gire tammlayiniz.)
Pozisyon Pozisyonun Caligant
Pozi ‘ )
T | Cheif Accountant | !Azlz Kandemir |
1.-Arir Pozisyonu * 2. Amir Pozisyonu * 3. Amir Pozisyonu *
| Chisf | Project Manager | ‘Uzman |EH
Amirler
1. Amir * 2. Amir * 3. Air *
| Tlket Caner iH'uan Sarac | iOmer Turhan |
1. Yedek Pozisyon 2. Yedek Pozisyan 3. Yedek Pozisyon
[Uzman | | Uzmnan | | Uzrnan | %
vedl |l 2 Sl | Cotdllsll |
e 1. vedsk 2. Yedek 3. Vedek
!Omer Turhan | | Bybile Gokgay | Arzu Behive Tanmo
Pozisyon Yetedilikler istin normal  Yetersiz iistiin normal  Yetersiz et normal  Yetersiz
1. Bilgi Dizeyi @ ] o 6] ® i} < @] @
2, Plarlama ve Organizasyon @ € () ® (@) ') e @ ')
3, Viiriitme | Denetim | Tshirligi L) ® (®] Q Q @ (i) ® )
4, Birlikte Caligma | Isbirlidi ® 6] 9] @] @] ® (@] &} @
5, Personel Yinetimi O @ @) @® @] (0] C ] @
Iletisime ve elestirive aclk, ﬁ! Tum departmanlards deneyim z insan vonetiminde bagarh, z
prensipli, raporlamaya dnerm | sahibi, uzun sirediv sirket astlar ve Ostleriile ivi geginivor,
VEFiYOr, binyesinde.
Giigli Yonler
B | |
= = =
Cperasyonel bilgilerinde eksiklik j, Editim sewviyesi, Sertifika ﬂ Operasyonel bilig sevives ﬂ
wvar. Ingilizcesin geligtirmel | programlanna génderimeli diistik. Dadinik caligivor,
raparlamalarda sikink war,
Geligtirmesi Gereken Yinlerd
= = =
i | =5
= TR 7]
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Yedekleme ve Amir Secimi Yapmak Icin
. Insan Kaynaklar - Planlama modiliniin sol tarafinda yer alan "Yedek ve

Amir Secimi" yazisina pozisyon detay sayfasinin sag Ust kisminda bulunan

& ikonuna tiklayin.

- Yedekler ve Amirler sayfasi ekrana gelecektir.

« Alanlara dederler girdikten veya degisiklik yaptiktan sonra "Kaydet"
butonuna basiimalidir.

« Doldurulan formlar "Yedekler ve Amirler" listesinde goérinttlenir.

+ Yedeklemesi yapilan pozisyon detay sayfasinda % ikonuna tiklayarak dolu
forma ulagsmak ve ilizerinde giincelleme yapmak mimkuindir.

« EdJer bir pozisyon icin doldurulmus bir formu actiysaniz, sayfanin alt kisminda
"Sil" butonu gézikir. Bu butona basmaniz halinde o pozisyona ait amir
ve yedekleme formunu silmis olursunuz.

« Silinen form "Yedekler ve Amirler" listesinden de silinir.

Yedkeleme ve Amir Secme formunda yer alan alanlarin kullanimi asagidaki gibidir.
Alan Adi Fonksiyon Kullanim
Alanin yanindaki isaretine tiklayin.
Listeden ilgili pozisyon calisaninin adina
tiklayin. Soldaki alana sectiginiz pozisyon
. Amir segimi ve yedeklemesi adi, sagdaki alana pozisyon galisaninin adi
Pozisyon
yapilan pozisyonu ifade eder. eklenecektir.
Not: Yedekler ve Amirler formu pozisyon
detay sayfadan acildiginda bu alan ilgili
pozisyon ve galisan bilgisi ile birlikte gelir.
1. Amir Pozsiyonu yazisinin altindaki
isaretine tiklayin. Listeden pozisyonun 1.
derecede badli oldugu amirini segin. Ustteki
) . ) alana amirin bulundugu pozisyon, ikinci
i Pozisyonun amirlerini segmeyi
Amirler . alana amirin adi eklenecektir.
sagdlar.
Ayni iglemi ikinci ve lGguncld amir
pozisyonlari igin tekrarlayin.
Not: Amir segiminde tim

alanlarin doldurulmasi zorunlu degildir.
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1. Yedek Pozsiyonu yazisinin altindaki
isaretine tiklayin. Listeden ilgili
calisani segin. Ustteki

] o ~alana calisanin bulundugu pozisyon, ikinci
Pozisyonun yedeklerini secmeyi
Yedekler i alana cgalisanin adi eklenecektir.
sadlar.
Ayni islemi ikinci ve lglinct yedek

pozisyonlari icin tekrarlayin.
Not: Yedek segiminde tim
alanlarin doldurulmasi zorunlu degildir.
Bu alan secilen yedegdin "Pozisyon Yeterlilikleri" basligi altinda
. yeterliliklerini belirtmeyi saglar.  siralanan her bir yeterlilik konusunda yedek
Pozisyon . ) L S
Her bir yedege ait secimler hemen pozisyon galisaninin seviyesine (Ustin,

Yeterlilikleri . _ "
o yedegin adinin altindaki siklar  normal, yeterli) karsilik gelen secenegi

Uzerinde yapilmalidir. isaretleyin
Bu alan secilen yedegdin guglu

ybnlerini yazmaya imkan tanir. . .
o . . Her bir yedege ait alana, o yedegin gugli
Giiglii Yonleri Her bir yedede ait aciklama o . o
. _ yonlerini yazin.
yedegin adinin altindaki alana

yaziimalidir.
Bu alan secilen yedegdin zayif

yonlerini yazmaya imkan tanir. . .
B . . Her bir yedege ait alana, o yedegin zayif
Zayif Yonleri Her bir yedege ait agiklama o . .
. yonlerini yazin.
yedegin adinin altindaki alana

yazilmaldir.

Onay Verecek yodnetici segmek icin
Doldurulmus yedekleme ve amir
o alanin yanindaki isaretine tiklayin.
secimi formunu onaylayacak
. . . [Karsiniza gelecek listeden onay verecek
ybnetici veya yoneticileri segmeyi .
. yonetici adini segin. Eger formu iki
saglar.
Onay Verecek ] ybneticinin onaylamasi gerekiyorsa iki alani
. L Onaylanan veya reddedilen
Yoneticiler da doldurun.
formlarda bu alanin altinda
. Onay Verecek Yonetici iseniz: Formu
onaylamayi veya reddi yapan
o i . onaylamak icin isminizin altindaki ikonuna
yOnetici adi ve islem tarihi
o tiklayin. Formu reddetmek igin ikonuna
goriuntllenir.
tiklayin.
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Yetki ve Sorumluluklarin Tanimlanmasi

« Pozisyon tipleri icin tanimlanan tim yetki ve sorumluluklarin baslklari Planlama
modili “Yetki ve Sorumluluklar” béliminde goérintilenir.

« Yetki ve sorumluluklar sayfasindaki koyu renkli satirin basinda bulunan isaretine
tiklayarak yeni yetki ve sorumluluk tanimlayabilirsiniz.

. Ilgili yetki ve sorumluluk bashginin hizasindaki Ikonlarina tiklayarak yetki ve
sorumluluklar Gzerinde degisiklik yapabilirsiniz ve bu yetki ve sorumluluklari diger
pozisyon tipleri icin de gegerli kilabilirsiniz.

« Karsiniza gelecek ekranda "Bashk" alanina yetki veya sorumluluk bashgini yazin.

- Alt genis alana yetki ve sorumluluklar yazin.

« Soldaki alan bu yetki ve sorumluluklarin hangi pozisyon tipleri ile iliskili oldugunu
secmek icin kullanihr.

« Kaydedilen yetki ve sorumluluk bilgileri, ilgili pozsiyon tipine bagli tim pozisyonlarin

detay sayfalarinda ve ilgili galisanlarin “yetki ve sorumluluklarim” ekraninda

gorintilenir.

ik E-Hesap : E-Profil : Planlama : fse Alma : Bikce : Performans © Organizasyon @ Rapor

Planl 3
s Yetki ve Sorumluluklar
8 Pozisyonlar :

i Pozisyon Ede
i Pozisyon Tipleri —=
1 Pozisyon Adlan AdeEan | Genel Kurumsal Sorumluluklar

1 Pozisyon Girevi Akkar

Pozisyon Tipler Baslk

Crepartman Midari

£ Yedekler ve Amirler | Font v“; [élcn »| B 7 U e : il
gé:tﬁ: izl [ aeresti I;ttp:.-f.f v i =-- = ==f: ==:‘:’i-:._ =-
1 Yetki ve Sorumiuluklar Grup Midird — — =
g \rf:tr:rlrﬁzir::rzlan S e ] Kisisel olarak WorkCube - Fora ¢ahsanlarmdan beklenenler
& teterlliklere Uygun IEl Sube Midir smmlardn
Galganlar e
o Ise baglama srasmda veya sonrasmda kendisinden istenen
belgelen (Tkametgah, nifius sureti, en son mezun clunan okulun
diplomas veya ciug belgesi) en geg 1 hafta icenisinde temin ederek,
rruhazebe sorumbisuna detnel
o Giyim, davrang, msan iskileri v.b. kotularda kurumumuza valosy bir
tutum sergilemel:
o Siketniz ve gelisimime e dgili tim konularda fikir sabibi olmak ve
bu filirlen yéneticileriyle paylagmal:
o Eendini siirelkli olarak entellekitiiel apidan ve is
bilgisi apisimndan gelistirmel:
« Werilen her ig1 kunimsal ve kigisel geligimin bir parcast ve geredi o
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Norm kadro yonetimi

Sayfa: Araclar > Insan kaynaklari > Planlama > Norm kadrolar

»  WorkCube kurumlarin sube, departman ve pozisyon tipi bazinda norm kadro yénetimi
yapmalarina imkan tanir.

+ Norm kadrolar her bir subenin farkli departmanlarina bagl farkli pozisyon tipleri igin
ayri ayri planlanabilir.

- Sistem ilgili sube, departman ve pozisyon tipi bilgilerini glincel calisan sayilari ile
kargilagtirarak bir sonraki ayin norm kadro eksigini, IK calisanina, norm kadro ana
ekraninda, pozisyon tipi bazinda gosterir.

« Norm kadro bilgisi ayni zamanda galisanin kisisel ana sayfasindaki IK Giindemi -

“Norm Kadro Eksikleri” b6liminde de gérunttlenir.

Sube Bazinda Norm kadrolarin planlanmasi

« Sube bazinda norm kadro tanimlamak igin Planlama modulindeki "“Norm
Kadrolar” linkine tiklayin.

- Karsiniza subeler listesi gelecektir.

ONEMLI: Bu listede sadece islem yapmaya yetkili oldugunuz sube adlari

gérintilenir. Sube yetkileri Pozisyon detay sayfasindan tanimlanir. Bu

konu hakkinda bilig icin bkz. “Pozisyon Yonetimi”

« Sube adinin hizasinda ikonunun olmasi, o sube icin norm kadro planinin
henlz yapilmadigini gosterir. Bu isarete tiklanarak norm kadro plani
yapilabilir.

- Sube adinin hizasinda ikonunun olmasi o sube icin norm kadro planinin
yapilmis oldugunu ifade eder. Bu ikona tiklayarak norm kadro plani lizerinde
degisiklik yapilabilir.

Norm kadro Plani Yapmak Icin
. Sube adinin hizasindaki  veya H ikonlarina tiklayin.

« Karsiniza norm kadro planlama ekrani gelecektir.
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2 EP.WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer
E] =
Norm Kadro Plam : Workcube\Istanbul

Para

uenzey

Departman Pozisyon Tipi

E _Go'revli

:Yazmm Gelistirme E | Lizman

Ort.Maag
| satis Depo [d | 200,000,000
14 [750.000.000.

[ [Departman vidiri | [1.

[¥eziim Geltimz _[] |asistan [ [+20.000.000
[organik Urin Depesf] [ carevii ] [500.000.000

Bu ekrandan subenin farkl departmanlarindaki farklh pozisyon tipleri
icin norm kadro plani yapilabilir.

Norm kadro plani yapmak lizere ekranin (st sag kisminda bulunan
ikonuna tiklayin.

Ekranin alt kismina bir bilgi satiri eklenecektir.

Bu bilgi satinnin en basindaki iki alan norm kadro plani yapilacak

departman ve pozisyon tipini segmek icin kullanilir.

Alanlarin yanindaki E| ikonlarina ( isareti de olabilir) tiklayarak ilgili
departmani ve pozisyon tipini segcin.

Ortalama maas alanina bu pozisyon tipi igin 6denen (6denecek)
maaslarin ortalamasini, rakamlar arasinda bosluk veya isaret
olmayacak sekilde yazin.

Yandaki alandan maas ile ilgili para birimini segin.

Yanlardaki alanlara her bir ay i¢in, o subenin, o departmaninda o
pozisyon tipinde kag adet calisan calistirmayi planliyorsaniz yazin.
Her bir depratman ve/veya pozisyon tipi igin ayni islemleri
tekrarlayin.

“Kaydet” butonuna tiklayin.

Kaydettiginiz norm kadro planlama bilgilerindeki, gelecek ayin norm
kadro sayisi ile sistemde aktif gergek calisan sayilari otomatik olarak
karsilastirilacak ve aradaki fark size her bir pozisyon tipi igin “Norm
Kadro Eksigi”

Boylelikle gelecek ayki eleman ihtiyaglariniz planlayabilir ve buna gére

olarak gdsterilecektir.

ise alma veya atama islemlerinizi gergeklestirebilirsiniz.
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Sube bazinda norm kadrolarin takibi

+ Sube bazinda norm kadrolarin ve buna bagl ortalama maas

giderlerinin takibi icin, norm kadrolar listesinde ilgili sube adina

tiklayin.
. [ i [55 2 | =
Norm Kadrolar Fitre : | | [zo04 2] [Mart (2] [ ket ¥ 2o EER
11 wiorkoube |Ankara Ankara 4
'2 Workcube |Anlaara Anlmr’-FZ 5
L 1 e 1 =
'; EP.WORKCUBE - Microsoft Internet Explorer -
B e =|
Workcube - Ankara2 =
Ankara2-sabsUzman 750.000.000 TL 2 24 2 24 3 24
Ankara2-satis|Asistan 450.000.000 TL (i} 24 [ 24 ] 24
hn!-av-a?-ﬁahggﬁximev!i 400,000,600 TL 2 24 z 24 2 24
Ankara?-gahsiﬁube i 1.000.000.000 TL| (i} 74 [ 24 ] 24
Ankars2-satis{Miidir Yardimos|  800.000.008 TL o 24 [} 24 ] 24
Palanlanan gerckelesen |575.000.000 TL 6£0.000.060 TL|575.000.000 TL 680.000.000 TL | 610.000.000 TL 680.000.000 TL 61
& e =i E = ~ B
1] | ]

« Karsiniza gelen ekranda her ay planlanan ve gergeklesen norm
kadrolari ve bu baglamda planlanan ve gerceklesen ortalama Ucret

maliyetlerini takip etme sansina sahip olursunuz.

Yeterlilik tanimlarinin yapilmasi

Sayfa: Araclar > IK > Planlama > Yeterlilik Tanimlari

« Calisanlarla ilgili yeterlilik tanimlar yapilarak, belli uygunluk oranlarinda, bu
yeterlilikleri karsilayan calisanlar bulunabilir. Yeterlilikler 6zellikle sirket ici
atamalarda 6nem tasimaktadir.

» Genel yeterlilik ifadeleri bu bélimde tanimlanir.

- Burada yeterlilik ifadeleri tanimlandiktan sonra her bir galisanin detay sayfasindan o
calisan igin istenen yeterlilik ifadeleri secilerek uygunluk oranlari yazilir ve bdylelikle

her bir calisanin yeterlilikleri tanimlanmis olur.
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ONEMLI: Yeterlilik oranlari kullaniimadan énce insan kaynaklari planlamacilari

bir dederlendirme modeli benimsemek durumundadirlar. Kimi sirketler
puanlamalarini 100'lik sistem Gzerinden (% oranlari seklinde) yaparken , diger
bir kurum 10'luk dederlendirme sistemini kullanabilir. Burada énemli olan tim
yeterlilik seviyelerinin sayisal olarak ve bir butlinlik igerisinde girilmesidir.
Onemli olan tiim oranlarin ayni biitiinliikle calisan ve pozisyon detaylarindaki

yeterliliklerinde kullanilmasidir.

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

Bu oranlar tamamen kurumlara 6zel olarak belirlenebilir.

- Ayrica her bir pozisyon igin de yeterlilik seviyeleri tanimlanabilir. Burada
yapilan tanimlama o pozisyon icin gerekli minimum yeterlilikleri ifade eder ve o
pozisyon yeterliliklerine uygun tim cgalisanlarin listesine pozisyon detayindan

ulasilabilir.

ONEMLI: Pozisyon detayindan tanimlanan yeterlilikler sadece pozisyon ile

iliskilidir. Pozisyonda cgalisan kisi icin ayrica E-Profil sayfasindan o kisinin

yeterliliklerinin tanimlanmasi gerekir.

« Sistem burada her bir yeterlilik ifadesi igin pozisyon detayina girilen oran ile, her bir
calisana ait yeterlilik oranini karsilastirir ve yeterlilik orani pozisyon yeterlilik oraninin
Ustlinde olan tim galisanlar listeler.

Yeterlilik ifadelerini Tanimlamak Icin
« IK Planlama modiliindeki “yeterlilik tanimlarn” linkine tiklayin.

« Karsiniza gelen sayfadaki koyu renkli satirin sag basinda bulunan isaretine
tiklayin.
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Yeterlilik Tarmlari Fitre : | |20 |

1 Diizgin konusma ve diksivon Ozlern kel 23/03/2004
Z Giyim karz Cizlemn Acikel E3j05/2004
3 Ekip galgmasina vathnl WORKCUBE - Microsoft Internet [XPlDrer Ozlem Agkel 23032004
4 Entellekriel bilgi eterlilik Ekle Gzlem kel Z3/03/2004
5 Kigisel [letigim Szlem Acikel 23032004
el * [ Fiai | 7
& |ois gortnam B Faelportpinane’ | elem Agikel 23j03/2004
7 Ingilizee Acldama i iganin glnlik i§]enni yiiriitebilmesi = Gzlem Acikel 23032004
Jigin ihtivar duvdudu fiziksel -
& Liderlik vash | performansin sevivesini belilemek. Ozlem Akl 23j0s/2004
ligin kisllanir, =
a Yurk digi deneyim |Dinamik ve performanish 100 kabul Ozlem Agkel 23j03/2004
feidlirse, saha az performans olanlar
licin 50 - 30 gibi aranlar yazlabilie, j

+ Karsiniza gelen ekranda eklemek istediginiz yeterlilik ifadesini ve bu ifade ile
ilgili agiklamay! yazin.

+ Kaydet butonuna tiklayin. Eklediginiz yeterlilik ifadesi “Yeterlilik Tanimlar”
listesine eklenecek ve galisan e-profil ve pozisyon detay sayfalarindan
erisilebilir hale gelecektir. .

« Burada herhangi bir yeterlilik ifadesinin hizasinda bulunan ikonuna

tiklayarak, yeterlilik ifadesinde degisiklik yapabilirsiniz.

* Ornek Pozisyon Yeterliligi Tanimlama Ekrani

E
Yeterlilik Formu
Ad Sovad : Al Galip Dursen
Pozisyon Uzman e
Yeterlilik Yeterlilik

Yaterilik Tipi Oran X

T I
!.1':'.9!'.'5"3 |50 | =) Liderlik vashi
[ vurt: digt dereyvim |50 | =) [ |Ertelektiel bilgi
|Ki§isel Tletisim |!SU | = Dig qériindm
: B . o {
| Diizgiin konugma ve diksivon | |90 | = T m
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- Pozisyon yeterliliklerinin tanimlanmasi ve yeterliliklere uygun c¢alisanlarin

gorintllenmesi hakkinda yardim icin bkz. Pozisyon Yonetimi boliimii
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Yeterliliklere uygun calisanlarin gorintiilenmesi

- Herhangi bir pozisyonla iligkili olmadan belli yeterlilik oranlar girilerek o
yeterlilik oranlarina uygun calisanlar gértntilenebilir.

« Bunun igin, insan kaynaklari planlama modulindeki “Yeterliliklere Uygun
galisanlar” linkine tiklayin.

« Karsiniza sistemde tanimlanmis tim yeterlilik ifadeleri gelecektir.

« Hangi yeterlilikte galisan ariyorsaniz o ifadenin basindaki kutucugu isaretleyin
ve yanindaki alana aradiginiz minimum yeterlilik oranini yazin.

- “Uygun Calisanlar Getir” butonuna tiklayin.

Yeterliliklere Uygun Calisanlar
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« Sistem tum calisanlarin yeterlilik oranlari ile buraya yazdiginiz oranlari
karsilastirir ve yeterlilikleri bu rakamlarin Gzerinde olan galisanlar gérintuler.
- Bu listeden her bir calisan adina tiklayarak ¢alisana ait ¢alisan detay sayfasina

ulasabilirsiniz.
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