Catalyst

HR - insan Kaynaklari



HR - insan Kaynaklari
Insan Kaynaklari Yaziiminizdan Ne Bekliyorsunuz?
Insan Kaynaklari Modili Ozellik ve Fonksiyonlari

W2 Catalyst HR Modulleri

W? Catalyst HR Modiilleri - Planlama/Organizasyon Planlama

Organizasyon Planlama Neler Yapabilirsiniz?
Kullanima Gecmeden Once

Modul Fonksiyonlari

W? Catalyst HR Modiilleri - Planlama/Rol Planlama
Rol Planlama Mod(illi ile Neler Yapabilirsiniz?
Kullanima Gecmeden Once

Modul Fonksiyonlari

W2 Catalyst HR Modiilleri - ise Alim

Ise Alm Modlli ile Neler Yapabilirsiniz?
Kullanima Gecmeden Once

Modul Fonksiyonlari

W2 Catalyst HR Modiilleri - E-Profil

E-Profil Modll ile Neler Yapabilirsiniz?
Kullanima Gecmeden Once

Modul Fonksiyonlari

W? Catalyst HR Modlilleri - Performans Yonetimi
Performans Modull ile Neler Yapabilirsiniz?
Kullanima Gecmeden Once

Modul Fonksiyonlari

W2 Catalyst HR Modiilleri - Ozliik Bordro

PDKS

Bordro Modllil ile Neler Yapabilirsiniz?

Kullanima Gecmeden Once

Modul Fonksiyonlari

W2 Catalyst HR Moduilleri - Diger

Disiplin ve Diger islemler/Saglik ve Guvenlik islemleri
Kullanima Gecmeden Once

Modul Fonksiyonlari

W’ Catalyst

© 0 0 0 N o o o o A~ b~ b oW

[y [
(@) (@)

=
(©)

11
12
12
12
13
13
14
14
15
16
16
16
16



HR - insan Kaynaklari

W? Catalyst bilgi konsolidasyonunun giinimuz internet ekonomisinde isletmeleri gelecege
tasiyacak en 6nemli faktor oldugundan yola ¢ikarak, isletmelerdeki tim departman ve sureclerin
ayni ortak veritabani Uzerinden yUrutulebilecegdi Web tabanli bir bilgi platformu olarak tasarlandi.
Bu platform kurum calisanlarinin, is ortaklarinin ve hatta musterilerinin ayni merkezde is yapmasina,
iletisim ve iliski kurmasina imkan taniyor.

Bu sayede bilgi herkes tarafindan giriliyor, herkes tarafindan erisilebilir kiliniyor. Bu su demek:

Siz artik bir calisaninizin performansini 6l¢cerken onun satistaki gercek basarisini da gérup
degerlendirebilirsiniz, siz calisanin gunlik zaman harcamasi kayitlarindan onun verimliligini takip
edebilirken, pazarlama departmani musterilerinin isletmeye olan gercek maliyetini gorebilir.
Calisanlariniz kendilerine ait hedef, kota, dlcme ve degerlendirme, departman, sube, avans talebi vb.
bilgilere ulasabilir. Kurumunuzdaki herkes elindeki entellektuel bilgiyi digerleriyle paylasabilir.

W2 Catalyst insan Kaynaklari CézUmu egitimden, gercekgi performans élcimlerine, is
ilanindan emeklilige kadar kurumlarin insan kaynaklari yonetiminin tum surec¢ ve asamalarini
destekliyor. Ger¢cek zamanli ve ¢cok yonlu raporlamalar calisanlar tek bir acidan degil her agcidan
degerlendirmenize ve bu dogrultuda kararlar vermenize imkan taniyor.

3 Catalyst Insan Kaynaklar calisanlarinizi gelece§e hazirlamaniz icin ihtiyac

duydugunuz tum araclari size sunuyor.

insan Kaynaklari Yaziiminizdan Ne Bekliyorsunuz?

» Kullandiginiz bilgi platformu sizi ve calisanlarinizi gelecege hazirlamak icin ihtiyac duyacaginiz tim
araclari size sunabiliyor mu?

» Hiz, esneklik ve degisim bu platformun temel ézellikleri arasinda yer aliyor mu?

» isinizi dogru yapmanizi saglamanin yaninda size dogru isler yapma guiclini verecek gercekgi ve
guncel arag ve raporlar sunuyor mu?

» Basariyi ve performansi; satistan, zaman kullanimina bir calisanin kisisel ve operasyonel faaliyet ve
yeteneklerinin bir bileskesi olarak ortaya koyabiliyor mu?

» Etkin iletisim ve isbirligi araclari ile calisanlarinizin hizini arttirabiliyor mu?
» Egitimi bir kulfet olmaktan cikarip, calisanlarin gunluk islerinin bir parcasi haline getirebiliyor mu?

» Bilgi ve belge paylasimini kolaylastirip kurumunuzun toplam E-IQ'sunun ytukselmesine katki
saglayabiliyor mu?

W Catalyst :



insan Kaynaklari Modiilii Ozellik ve Fonksiyonlari

4

Sadece browser kullanarak dunyanin her yerindeki tum sube ve sirketlerinizin (grup sirketleri ve
holdinglerde) IK sureclerine ait islemlerini merkezi olarak es zamanli yonetebilme

Tek bir ekrandan tum organizasyonun yapisini (Grup baskanliklari, bélgeler, sirketler, subeler,
departmanlar, bazinda) sematik veya liste olusturarak gérebilme ve ilgili Unitelerdeki yoneticileri
ve calisanlari gorebilme

Organizasyon semasini Unvan, pozisyon, pozisyon tipi ve personel resmi detay bilgileri ile
goéruntuleyebilme

Sinirsiz personel ve sinirsiz kullanici tanimi
Sirket ve grup ici atamalari kolaylikla gerceklestirebilme
Etkin norm kadro yonetimi

Kurumsal kariyer portal yonetimi.(Kariyer sitesi olusturabilme, cv, ilan, online basvurular,
gorusmeler, ise alim vb islemleri ydnetme)

Bordro ve Ozlik Yonetimi modiili ile tam entegrasyon (Bildirgeler, bordro kurallari, bordro ve
puantaj, devam ve kontrol, Ucret yonetimi ve 6zluk)

360 derece personel performans sistemi uygulamasi
Disiplin, édul, zimmet islemlerini yonetebilme
Saglik ve guvenlik islemlerini yonetebilme

Insan kaynagi verileriniz hakkinda konsolide raporlar elde edebilme

ileri Seviye Yetki Ayarlar:: istenen moduil, sirket, sube, departman, pozisyon tipi, tinvan dizeyinde
yetki verme ve kisitlama, istenen sayfalarda yetki acabilme ve istenen sayfalara "goruntuleme,
diizenleme, silme” yetkileri veya yasaklari koyabilme. Ozel kodlar ile ¢zel yetkiler acabilme.

Self- Servis islemler: is akis strecleri ve kisisel personel (self servis) sayfasi ile kagit kullanimini ve
burokrasiyi minimuma indirme/personel tarafindan online bordro géruntuleyebilme ve kabul veya
itiraz edebilme/personelin kendi ben sayfasindan izin, avans, egitim talebi girebilmesi ve daha bir
cok konuda etkilesim.

W23 Catalyst HR Modiilleri
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W? Catalyst HR Modiilleri - Planlama/Organizasyon Planlama

Organizasyon Planlama bir isletmedeki is bolumu, fonksiyonlarin belirlenmesi, yetki ve sorumlulugun
basamaklastirilmasi icin belli sayidaki kisilerin faaliyetlerinin akilci bir bicimde koordine edilmesini
ifade eder. Organizasyon yénetimi kolaylastirir. lyi bir organizasyonda sorumluluk, gérev ve yetki devri
kolaylasir, iyi organizasyon, buyumeyi ve degisik isleri yapmayi saglar.

Sonug olarak; bir isletmede/grupta olusturulacak Sirket>Sube>Departman iskeleti ile firmadaki goérev
dagiimlari, masraf merkezleri ve genel hiyerarsik yapi tesis edilmelidir. W?* Catalyst HR-Organizasyon
Planlama ile sinirsiz genislikte ve hiyerarside organizasyonel yapi olusturabilirsiniz.

W? Catalyst HR-Organizasyon Planlama, kurumsal organizasyon yapisinin tanimlandigi bélumdur.
Sirket veya sirketlerin tum bilgileri, her bir sirkete ait bolge, sube, lokasyon bilgileri, her bir lokasyona
ait departmanlar, is gruplari hepsi organizasyon modulunde tanimlanir.

W2 Catalyst'in kullanildigi sirketler, sirketlere ait bolgeler, bolgelere ait subeler tium detay bilgileri ile
birlikte (adres, tel, alt sube ve departmanlar, yoneticiler, SSK, Calisma bakanligi gibi kamu kuruluslar
ile iliskileri duzenleyen bilgi ve no'lar) tanimlanir. Belli amaclara yonelik is gruplari tanimlamaya da
imkan tanir.

Organizasyon Planlama ile dunyanin her yerine yayilmis olan organizasyonlar bile anlik

olarak guncel bir sekilde gorulebilir.

Esnek

istenilen herhangi bir sirket, sube, departman veya pozisyondan itibaren ¢cok cesitli secenekler ile
idari veya fonksiyonel olarak sematik cizimler elde edilebilir. Cizimlerde ¢alisanlarin tnvani, pozisyon
tipi, pozisyonu ve fotografi gérintilenebilir. idari veya fonksiyonel organizasyon semalari yapilabilir.
Semalarda kritik pozisyonlar ve bos pozisyonlar géruntulenebilir.

Entegre

Sirket ve sube bilgileri ile bunlara ait kroki, logo, imaj ve iletisim bilgileri otomatik webde
yayinlanabilir.

Vizyoner

Gelecekte dusunulen organizasyon yapilari simulasyon destegi ile gorulebilir ve kurum yoneticilerinin
daha etkin planlama yapmalari saglanir.

Sonuc Odakli

Sinirsiz sayida is gruplari (grup baskanlklari icra kurulu, proje, satis destek gruplar vb.)olusturulabilir.
Satis ve destek gibi gruplar internetten online iletisim icin erisilir kilinabilir.

Nasil Kullanmaliyim?

Genel olarak kullanim sekli sdyledir; organizasyon birimleri tanimlanir.

Ust Dlizey Birim tanimlama-- Sirket bilgileri gériintileme-- Bdlge tanimlama --Departman
tanimlama-- is Gruplari tanimlama

Not: Sirket bilgileri Sistem Modulunde tanimlanmaktadir.

W Catalyst 3



Organizasyon Planlama Neler Yapabilirsiniz?

» Organizasyon Modull ile tanimladiginiz birimlere gore takip veya raporlama yapabilirsiniz.

» Organizasyona calisan dahil edildiginde birim i¢in tanimlanan yoneticilerin otomatik olarak amiri
olarak atanmasini saglayabilirsiniz.

» Subeleriniz icin SGK bilgilerini tanimlayarak bordro icin gerekli verileri tek seferde belirtebilirsiniz.

» W2 Catalyst tarafindan tasarlanan sitelerde birimlere ait bilgilerin web sitenizde gorunttlenmesini
saglayabilirsiniz.

» W2 Catalyst tarafindan tasarlanan sitelerde is gruplarina bagli calisanlarin web sitesi Uzerinden
web sitesi ziyaretgisi ile iletisime gecmesini saglayabilirsiniz.

Kullanima Gecmeden Once

W2 Catalyst HR-Organizasyon Planlama Moduli'nt kullanmadan énce firmanin ihtiyaclari
dogrultusunda isleyis iyi analiz edilerek asagidaki tanimlar yapilmalidir.

» Ust diizey birimleri tanimlayiniz.

» Bolgeleri tanimlayiniz.

» Sube tiplerini tanimlayiniz.

» Subeleri tanimlayiniz.

» SSKve iskur bilgilerini giriniz.

» Departmanlari tanimlayiniz.

» s gruplarini tanimlayiniz.

Modiil Fonksiyonlari

» Organizasyon Planlama/Arama Sonuclari
» Organizasyon Planlama/Bolgeler

» Organizasyon Planlama/Departmanlar

» Organizasyon Planlama/is Gruplari

» Organizasyon Planlama/PDKS Listesi

» Organizasyon Planlama/Sirketler

» Organizasyon Planlama/Subeler

» Organizasyon Planlama/Ust Diizey Birimler

W Catalyst 4



W? Catalyst HR Modiilleri - Planlama/Rol Planlama

W2 Catalyst HR-Rol Planlama Modlill, sirket icerisindeki tum pozisyonlarin, pozisyon
calisanlarinin, pozisyona ait tum planlamalarin ve tanimlamalarin yonetilmesine imkan tanir.

Tesis edilmis olan organizasyonel hiyerarsi, pozisyon hiyerarsisi ile desteklenmelidir. Kurumsallasma
adina isletmeler icin dnemli bir basamak arz eden is analizi surecinin ¢iktilari planlama ile
anlamlandinlmalidir. Oyle ki: calisanlarin gérev-yetki ve sorumluluklari, ast-Ust iliski tanimlari
sayesinde calisanin organizasyon icindeki bir anlamda hareket alanini belirlemek kacinilmaz olmalidir.
Ote yandan, yillik personel butcelerinin planlanmasinda uygulanabilecek norm kadro planlamasi,
vizyonel insan Kaynaklari Yonetimi'nin temellerini olusturmalidir.

Her tlrll is ve gorev yetkilendirmelerinin sistem Uzerinden islemesiyle ¢alisandan bagimsiz bir sure¢
takibi yaparsiniz. Yedekleme ve amir secimi, yetki ve sorumluluklar, yeterlilik tanimlar, norm kadro
yoénetimi, pozisyonla iliskili dlcme ve degerlendirme formlari, pozisyon maliyeti bilgi ve faaliyetlerinin
tumu bu modul Uzerinden yonetilir.

W? Catalyst HR-Rol Planlama Modlilli, kurum ici bos pozisyonlar icin tanimlanan yeterliliklere
uygun calisanlar goruntulemeye imkan tanir. Bu sayede kurum ici atamalar rahatlikla gerceklestirilir.
Pozisyon tarihcesi, kurum ici bos pozisyonlar, departmanlara gore pozisyonlar kolaylikla
goéruntulenebilir.

W2 Catalyst role based bir uygulama oldugu icin her bir calisan mutlaka bir pozisyona atanir ve
sistem erisimleri ve tUm gorev ve yetkileri bu pozisyon Uzerinden tanimlanir. \¥/? Catalyst Uzerinde
gerceklesen tum islemler, calisana verilen tum isler, gorevler, kisitlar, yetki ve sorumluluklar pozisyon
uzerinden tanimlandigi icin kisiler gitse de sistemin ve islerin devamlligi saglanir.

W2 Catalyst HR-Rol Planlama Modlilll, pozisyondan pozisyona otomatik gorev aktarmaya da imkan
verir. Bu acidan Rol Planlama Modulu tim W2 Catalyst modulleri ve cozUmleri igin kritik bir moduldr.
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Rol Planlama Modiilii ile Neler
Yapabilirsiniz?

>

Organizasyon icerisindeki tum pozisyonlari,
calisan adl, sube, bolge ve departman
bilgileri ile listeleme

Sirket ici bos pozisyonlar gorme

Departmanlara gore pozisyonlari
goruntuleme

Sinirsiz sayida pozisyon tanimlama

Pozisyonlari ise alma surecleri ile
iliskilendirme

Pozisyona calisan atama
Pozisyon acilisini webde otomatik duyurma

Pozisyon éngdrulen Ucret bilgilerini, ek
odeneklerini ve dngorulen maliyetini
tanimlama

Pozisyona 6zel sistem erisim yetkisi (modul
bazinda) tanimlama veya pozisyonu
kullanicr gruplariyla iliskilendirme (role
based erisim 6zelligi)

Pozisyona 0zel sayfa erisim yetkisi
tanimlama

Pozisyona 6zel yetki ve sorumluluklari
tanimlama

Pozisyon ile iligkili l¢gme ve degerlendirme
formlarini tanimlama

Pozisyon tarihcesini gorme
Pozisyon amir ve yedeklerini tanimlama
Pozisyon yeterliliklerini tanimlama

Pozisyon yeterliliklerine uygun calisan
secme

Norm kadro yonetimi

Sinirsiz sayida pozisyon kategorisi ve grubu
olusturma

Pozisyon gruplarina ise alma suregleri ile
iliskilendirme

Pozisyon gruplarina ézel yetki ve
sorumluluk tanimlama

Pozisyon gruplari ile dlgcme ve
degerlendirme formlarini iliskilendirme
Calisandan calisana pozisyon gorevi
aktarma (ttm is ve ajanda bilgileri ile
birlikte)

Sinirsiz sayida Unvan tanimlama

V Catalyst

Kullanima Gecmeden Once

W2 Catalyst HR-Rol Planlama Moduli'nu
kullanmadan dnce firmanin intiyaclari
dogrultusunda isleyis iyi analiz edilmeli,
asagidaki tanimlar yapilmalidir.

4

4

»

Pozisyon tiplerini tanimlayiniz.
Pozisyon adlarini tanimlayiniz.
Unvanlari tanimlayiniz.
Fonksiyonlari tanimlayiniz.
Kademeleri tanimlayiniz.

Yetki ve Sorumluluklari tanimlayiniz.
Yeterlilik tanimlarini yapiniz.
Amirler ve yedekleri tanimlayiniz.
Sirket ici gerekceleri tanimlayiniz.
Norm kadrolari tanimlayiniz.

Norm kadro ciro Aktarimini yapiniz.

Norm kadro maliyet aktarimini yapiniz.

Modul Fonksiyonlari

4

4

4

Rol Planlama/Amirler ve Yedekler
Rol Planlama/Atama ve Terfi islemleri
Rol Planlama/Gorev Tanimlari

Rol Planlama/Norm Kadro Eksiklikleri/
Fazlaliklari

Rol Planlama/Norm Kadrolar

Rol Planlama/Personel Talepleri

Rol Planlama/Pozisyon Adlari

Rol Planlama/Pozisyon Gorevi Aktar

Rol Planlama/Pozisyon Tipleri

Rol Planlama/Roller-Pozisyonlar

Rol Planlama/Terfi ve Rotasyon Talepleri
Rol Planlama/Toplu Amir Secimi

Rol Planlama/Toplu Pozisyon Guncelleme
Rol Planlama/Toplu Print

Rol Planlama/Unvanlar

Rol Planlama/ Yeterlilikler

Rol Planlama/ Yeterliliklere Uygun
Calisanlar



W2 Catalyst HR Modiilleri - ise Alim

Ise alim ve ise baslatma strecleri icin kapsamli fonksiyonlara sahip W? Catalyst HR - i§e Alm
Modiull bastan sona istihdam ¢cozumu sunar.

Firmanin insan kaynag: farkli veritabanlari (Kariyer Portal, Gazete ilani, intranet, internet) kullanilarak,
olasli isten cikma-cikarilma, ek kadro, yeni kadro gibi nedenlerle ihtiyag teskil eden/edebilecek
pozisyonlar yedeklenmelidir. SOz konusu veritabanlarindaki 6zgecmislerin belirli kriterlere gére
degerlendirme ya da mulakat dncesi ve/veya sonrasi tasnif edilmesi, firmayi, personel intiyacini
karsilamada daha da proaktif kilacaktir.

Ise Alm ModUli'niin detayli basvuru arama ézelligi, olusturdugunuz CV bankasindan farkli kriterlere
uygun basvuru aramasl yapmanizi ve bos pozisyonunuz igin en kisa surede en uygun aday! ise
almanizi saglar.

Ise Alm ModUli'nde her bir basvuru ile ilgili notlar, degerlendirmeler, yazisma ve belgeler tek bir
merkezden yonetilir. W2 Catalyst HR-ise Alim Modulir'nde sinirsiz saylda ise alma asamasi ve ise
alma slreci tanimlamak mimkanddr. ise alma asamalari igin yetkili pozisyon ve pozisyon kategorileri
secilerek basvurulan pozisyonlara 6zel basvuru sureci ve onay mekanizmasi yaratilir.

Web sitelerinizde (internet, intranet veya extranet) streli olarak yayinlanmak Gzere ilanlar
hazirlamaniza, bu ilanlar icin &zel basvuru formlari olusturmaniza ve online is basvurusu kabul
etmenize imkan tanir.

Ise Alm moduliindeki yazisma fonksiyonu gelen basvurulara topluca veya tek tek e-mail ile otomatik
cevap vermeye imkan tanir. Modul ayrica basvurudan otomatik ise baslatma fonksiyonuna da sahiptir.

W Catalyst ;



ise Aim Modiilii ile Neler
Yapabilirsiniz?

» Basvurudan ise baslatma
» Aktif/Pasif tum basvurulari listeleme

» Basvuru yéntemine gore (e-mail, fax vb.)
basvurulari listeleme

» Basvurular arasinda kelime aramasi yapma

» leri seviye basvuru arama (Basvurulan
ilana, pozisyon kategorisine, pozisyona,
istenen ucret araligina, basvuru tarihine,
yas araligina, dogum yerine, medeni hale,
nufusa kayitl olunan ile cinsiyete, askerlik
durumuna, dil ve egitim bilgilerine ve
kullanabildigi araclara gore basvurular
arasinda arama yapma)

» internet, intranet ve extranette yayinlanmak
Uzere online eleman ilani olusturma ve
sureli olarak yayinlama

» Online ilan basvurusu icin parametrik
olarak farkli basvuru formlari tasarlama

» Online basvurular aninda gérme ve
degerlendirme

» Basvuru élcme ve degerlendirmelerini
yapma ve takip etme

» Parametrik olarak basvurulan pozisyona
Ozel basvuru degerlendirme formu/
formlari olusturma

» Basvuruya belge ekleme

» Basvuruya fotograf ekleme (online
basvuruda basvuru sahibi de fotograf
ekleyebilir)

» Basvuruya not ekleme

» Basvuru tarihcesini (basvurunun gectigi
asamalari) takip etme

» Sinirsiz sayida ise alma asamasi tanimlama

» ise alim asamalarini pozisyon ve/veya
pozisyon kategorileri ile iliskilendirme

» Asama asama sinirsiz sayida ise alma
sureci tanimlama

W Catalyst

Kullanima Gecmeden Once

W2 Catalyst HR-ise Alm Moduli'ni
kullanmadan énce firmanin intiyaclari
dogrultusunda isleyis iyi analiz edilmeli,
asagidaki tanimlar yapilmalidir.

» Cvdegerlendirme kategorilerini
tanimlayiniz.

» Cv brans kategorilerini tanimlayiniz.
» Cvkaynagini tanimlayiniz

» ilan Gruplarini tanimlayiniz.

» Sinav tiplerini tanimlayiniz.

» Uyari onay kategorilerini tanimlayiniz.

Modil Fonksiyonlari

» Ise Aim/Atama-Terfi islemleri

» ise Aim/Basvurular

» ise Alm/Cv-Basvuru Ara

» ise Aum/CV'ler

» ise Aim/ilanlar

» Ise Alm/ise Alim Formlar

» ise Alim/Oryantasyon Egitimleri
» Ise Aim/Secim Listeleri



W? Catalyst HR Modiilleri - E-Profil

Calisan Bilgileri

\W/? Catalyst HR E-Profil Modull, calisanlarla ilgili her tirl bilginin kaydedildigi ve tim IK ve
W/? Catalyst modulleriyle paylastirldigi moduldur.

Calisanlarla ilgili her tirlt bilginin kaydedildigi W? Catalyst HR E-Profil ModUlu, izin verdiginiz 6lcude
calisanlarin kendi kisisel bilgilerini guncellemelerine ve ydneticilerin calisanlarin kisisel bilgilerini daha
etkin bicimde kontrol etmelerine de imkan verir.

E-Profil modulu tum calisanlarin isimlerini departman, Unvan, pozisyon ve iletisim bilgileri ile birlikte
listeler. O anda sistemde online olan kullanicilar gosterir.

Calisan ile ilgili her tarlu kimlik, kisisel, iletisim, yeterlilik, egitim, is tecrubesi, saglik raporu, fotograf,
ucret, muhasebe dénemi, pozisyon, departman vb. bilgiler tek bir merkezden kaydedilir ve takip
edilir.

Calisana ait hedefler, izinler, disiplin cezalari, éduller, belgeler, notlar, banka hesabi, dlcme ve
degerlendirme formlari da yine e-profil modulinde tanimlanir. Sirket calisanlarinin sisteme erisimleri
ve kontrolu de e-profil Uzerinden saglanir.
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E-Profil Modiilii ile Neler
Yapabilirsiniz?

>

Calisanlara ait tum bilgileri tek bir
merkezde gbérme ve yonetme

(Genel Bilgiler/iletisim bilgileri/kimlik
bilgileri/kisisel bilgiler/egitim deneyim
bilgileri/ kullandigr ara¢ ve genel yetenek
bilgileri/calisan yakini bilgileri/parametrik
olarak hazirlanabilen form yardimiyla
istenilen tum diger ek bilgiler/calisana ait
tum genel ve yasal kayit ve ucret bilgileri/
odenek ve kesintiler/satis primleri/calisan
Ucret tarihgesi)

Calisan sozlesmesi kaydetme

Calisan egitim bilgilerini géruntuleme
(Katildigr egitimler/katilacagr kesinlesen
egitimler/pozisyonuna ve departmanina
gore katilmasi gereken egitimler)

Istenilen ddnemde calisana ait hesap
ekstresini géruntuleme, kaydetme,
kagida dokme, PDF yapma ve mail olarak
gonderme

Calisana 6zel deneme suresi tanimlama

Calisan oryantasyon bilgi ve tarihcesini
goruntuleme

Calisan saglik raporu hazirlama

Calisan saglik tarihgesi bilgilerini
goéruntuleme

Calisana ait sinirsiz sayida banka hesabl
bilgisi kaydetme

Calisan ile ilgili her tarlt not kaydi

Calisana ait her turlt belgeyi ekleme ve
yonetme

Calisana ait tum olcme ve degerlendirme
formlarini gérme ve doldurma

Calisana verilen édulleri gbérme

Calisana verilen tum ihtarlar ve disiplin
cezalarini gérme

Calisani farkl sirket ve muhasebe
doénemleri ile iliskilendirme

Calisanin bulundugu pozisyon tarihcesini
goérme

Calisan mail ayarlarini yapabilme

J Catalyst

Calisan izin bilgilerini ekleme, gérme ve
onayla(thma

Calisana hedef bilgisi ekleme, gérme ve
guncelleme

Calisanin fotografini ekleme ve guncelleme

Calisanin sisteme son giris tarihi ve saatini
takip etme

Calisanin sistem erisimi icin kullanicr adi ve
sifre bilgisi girme

Calisanin sistem erisimini kademelendirme

Calisan bilgisini tek bir tiklamayla sistemde
pasif hale getirme

Calisanin bulundugu bélgeye gore zaman
dilimi (time zone) ayari

Kullanima Gecmeden Once

W? Catalyst HR-E-Profil Modulu kullanilmadan
once firmanin ihtiyaclar dogrultusunda

isleyis iyi analiz edilmeli, asagidaki tanimlar
yapilmauldir.

4

4

Calisan yetki gruplarini tanimlayiniz

Calisan kayit sureci tasarmi ve
yetkilendirmesini yapiniz.

Bilgi seviyesi tanimlayiniz.

Bilgisayar bilgisi tanimlayiniz.

Kimlik karti kategorileri tanimlayiniz.
Yetkinlik belge kategorileri tanimlayiniz.
Dilleri tanimlayiniz.
Fonksiyonlar-Birimler tanimlayiniz.
Ozlik belge kategorileri tanimlayiniz.
Lise bolumleri tanimlayiniz.

Referans tipleri tanimlayiniz.
Universite bélumleri tanimlayiniz.
Universiteleri tanimlayiniz.

Calisan ekleyiniz.

Calisan pozisyonu ekleyiniz.

Calisan yetkilendirmesini yapiniz.

Modiil Fonksiyonlari

4

Calisan Bilgileri/Calisanlar
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W? Catalyst HR Modiilleri - Performans Yonetimi

Calisanin organizasyonel gelisimini takip etmek, gelisimine katkida bulunmak ya da diger bir deyisle
calisanin belirli bir periyottaki hedeflerine ulasabilme ve calistigi pozisyonun yetkinliklerine sahip
olabilme verimliligini (surdurulebilirligini) 6l¢cmeyi amaclayan insan kaynagi yonetim surecidir.

Bu surecler; firma calisanlarinin ve yonetiminin sosyo-kulttrel yapisi ile kurum kulttri/vizyonu
paralelinde sistematize edilecek bir onay sureci ile hedef veya yetkinlik bazli olabilecegdi gibi; hedef
ve yetkinlik bazli da gerceklestirilebilir.

W23 Catalyst HR-Performans Modlilli detayli ve gercek zamanli olarak performans takip ve analizi
yapma imkani verir. \W? Catalyst HR-Performans Modull'nde calisanlariniza hedefler koyar, satis
kotalarini gorur, zaman harcamalarini takip eder, degerlendirir, egitim ve gelisim ihtiyaclarini tespit
edersiniz.

W? Catalyst HR-Performans Modlill sinirsiz sayida ve icerikte dlcme ve degerlendirme formu
olusturmanizi saglar. Olusturdugunuz formlari dénemler, pozisyonlar ve pozisyon kategorileri ile
iliskilendirirsiniz.

Performans Modull icerisindeki Hedef ve Yetkinlik Bazli Performans Degerlendirme Sistemi ile
calisanlarinizin yetkinlik dtzeylerini arttirabilir, yetkinlige dayali performans dlgcum ve degerlendirme
yapabilirsiniz. Elde ettiginiz verilerle terfi, tayin, rotasyon, édul, disiplin vb. insan kaynaklari
sUreclerinde size yol goésterecek raporlamalar elde edebilirsiniz.

gallganlarla ilgili tm performans yénetimi, kariyer planlama ve él¢cme ve degerlendirme

faaliyetlerinin yonetildigi moduldur.
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Performans Modiilii ile Neler
Yapabilirsiniz?

>

Pozisyonlara, departmanlara, yillara gére
calisanlara ait dlcme ve degerlendirmeleri
goruntuleme

Olgme ve degerlendirmelere gére calisan
eqitim ihtiyaclarinin belirlenmesi ve
planlamasinin yapilmasi

Sinirsiz sayida olgme ve degerlendirme
formu olusturma

Formlara sinirsiz sayida boélum ve farkl
ozelliklerde soru ekleme

Olusturulan Olgcme degerlendirme formlari
icin bélum agirliklar ve soru puanlari
belirleme

Otomatik basari yuzdesi hesaplama ve
ifade ile iliskilendirme

Olcme degerlendirme formlarini pozisyon
tipleri ile iliskilendirme

Olcme degerlendirme formlarini
departman yoneticisi, Ust yonetim gibi
farkli birimlerin degerlendirmesine sunmak
Uzere yayginlastirma, onaylatma

Olgme ve degerlendirme formlarini iliskili
pozisyon tiplerine gére goruntuleme

Formlara 6zel uygulanma periyodu
tanimlama (aylik, yillik vb.)

Belli tarih araliklarinda calisanlara hedefler
verme (Urun satis, kisisel gelisim vb.)

Hedeflerin sonuclarini takip etme ve
degerlendirme

Satis calisanlarina ait kotalari takip etme ve
degerlendirme

Calisana ait tum dlcme ve
degerlendirme sonugclarini, hedef bilgi
ve degerlendirmelerini, kota bilgilerini ve
sonuclarini gérme ve degerlendirme

TUm calisanlara ait zaman harcamalarini
tek bir ekrandan takip etme

Zaman harcamalarini is, masraf merkezi,
hizmet vb. ile iliskilendirme ve takip etme

Calisana ait zaman harcamasi detayina ve
grafigine hizli erisim

Departmanlara, tarih araligina gére zaman
harcamalarini géruntuleme

Amirler calisanlarina ve HR birimi tim
calisanlara hedef tanimlama

J Catalyst

Hedef tanimlama ekrani Uzerinden hedef
kategorisi, hedef baslangic-bitis tarihi, ara
goérusme tarihi, hedef agirligi, hedef detayi
belirleme

Performans formlarinda hedef ve
yetkinliklerin sonu¢ puanina etkisini
belirleyen yuzde agirliklari istenen sekilde
olusturma, bu agirliklari istendiginde is
aileleri bazinda farklilastirma

Performans degerlendirmede; calisan,
gorus bildiren, 1.amir, ortak degerlendirme,
2.amir asamalarindan firmaniza ve cesitli

is ailelerinize uygun olan varyasyonda
degerlendirici olusturma ve degerlendirici
agirliklari belirleme

Performans formlarini degerlendirici,
asama, donem, hedef, yetkinlik ve genel
sonug¢ puani parametrelerine goére sube,
departman veya unvan, fonksiyon, pozisyon
tipi bazinda detayli olarak raporlama

Kullanima Gecmeden Once

W? Catalyst HR-Performans Moduli'nu
kullanmaya baslamadan énce firmanin
ihtiyaclar dogrultusunda isleyis iyi analiz
edilmeli, asagidaki tanimlar yapilmalidir.

4

4

4

4

4

Hedef kategorilerini tanimlayiniz.
Performans kategorilerini tanimlayiniz.
Performans formlarini olusturunuz.
Degerlendirme agirliklarini giriniz.

Calisanla formlari iliskilendiriniz.

Modul Fonksiyonlari

4

4

4

Performans/Degerlendirme Agirliklari
Performans/Hedef import islemleri
Performans/Hedef Kategorileri

Performans/Hedef Yetkinlik
Degerlendirme

Performans/Hedefler

Performans/Olcme Degerlendirme
Formlar

Performans/Performans Degerlendirmeleri
Performans/Performans Formlari

Performans/Performans Sonuclari
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W2 Catalyst HR Modiilleri - Ozliik Bordro
Bildirgeler/Bordro Kurallari/Bordro ve Puantaj/Devam ve Kontrol/Ucret Yénetimi ve Ozlik

ilgili yasa, yonetmelik, tebligler ile belirlenen parametrelerle hesaplanan ve isgérenin emedinin
karsiligi olan ucretinin elde edildigi sureclerdir. Bordrolar; Ucret bordrosu ve maas (memur)

bordrosu seklinde tasnif edilebilir. Ozlik ve bordro stirecleri; yasal bildirimler, is kazalari, disiplin ve
odullendirme prosedurleri, bordro muhasebe, butce ve cari hesap surecleriile isten cikarma surecleri
bir butln olarak yonetilmelidir.

W2 Catalyst HR-Ozlik Bordro Moduli'ndeki tim hesaplama ve belge formlari en son yasa ve
mevzuat degisikliklerine uygun olarak duzenlenmistir.

W2 Catalyst HR-Ozluk Bordro Moduili maas planlari, kademeler, dereceler, farkli ddeme bilesenleri,
degisken tazminat planlar ve yardimlarin yer aldigi kapsaml bir 6denek sistemi dizayn etmenizi
saglar.

Kullaniciya gére tanimlanmis gruplar halinde maas butcesi olusturmaniza ve yonetmenize imkan
verir. Yoneticiler 6dul ve hediyeler, net maas, yillik ikramiyeler vb. bir calisan ile ilgili tim éddenek
bilgilerine aninda ulasabilir. Yoneticiler calisanlarin maas zamlarini tek tek veya grup halinde sistem
uzerinde yapabilirler.

3 Catalyst HR-Ozlilk Bordro Modiilil calisanlariniz ile ilgili maas, izin, sosyal yardim,
ikramiye, toplu Ucret ayarlamasi, fazla mesai, vardiya ve ¢calisma saatleri gibi bilgileri

tanimlamaniza ve tum hesaplamalarinizla birebir entegre kullanmaniza, resmi kurumlarla
iliski vb. islem ve faaliyetlerinizi yaratmenize ve tek bir merkezden ydnetmenize imkan tanr.

PDKS

Personel devam kontrol sistemleri; kart, parmak, goz, yuz okuma gibi sistemlerle ¢alisanlarin
isyerindeki calisma, izin, devamsizlik, fazla mesai verilerini sistematik olarak takip etmeyi amaclar.
Bu veriler dolayli ya da direkt olarak 6zluk-bordro streclerinde ya da performans ydnetiminde
kullanilabilmektedir.
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Bordro Modiilii ile Neler
Yapabilirsiniz?

14

Tum calisanlara ait Ucret ve 6denek
bilgilerini kaydetme, takip etme ve
guncelleme

Calisanlarda toplu Ucret ayarlamasi yapma
Brut, net ucret ayari

Calisanlarla muhasebe kodu iliskilendirme
Calisani masraf merkezine atama

Tum SSK, sendika bilgilerini kaydetme
Yabanci calisan/yerli calisan ayrimi
Calisani vardiyalarla iliskilendirme

isten cikarma islemleri (Yasal sablonlara
uygun tim belge ve bildirgeleri olusturma)

isten cikarma islemlerinde ihbar ve kidem
tazminati hesaplama

Farkl para birimlerinde ve ay ay calisan
maas planlamasi yapma

Farkli dénemler icin farkli yontem ve
Ozelliklerde, sinirsiz ek édenek, kesinti ve
vergi istisnasi tanimlama

Dénemsel satis primi tanimlama (satis
primleri yapilan tanimlamaya gore satis
modull ile tam entegrasyon halinde sistem
tarafindan otomatik hesaplanir)

TUm calisanlarin Ucretlerini tek bir listede
goérme, farkli formatta belge olarak
kaydetme, kagida dokme, PDF yapma,
e-mail olarak gbnderme

Alfabetik veya humara sirasina gore calisan
hesap ekstresi gorme, kaydetme, PDF
yapma

Sube ve kisi puantaj

Hesap ¢zeti-icmal (Kisi, Departman, Sube,
Sirket ve Tum Sirketler Grubu)

Ozel dzet bordro (Kisi ve Sube)
SSK aylik ve 4 aylik bildirgeler
Mesai ve fazla mesai takibi
izinler

Toplu Ucret ayarlama (Sirkete, pozisyon
tipine, ddneme ve giris tarihine bagli olarak)

isten cikarma proseduirleri ve hesaplari

Calisana ve yakinina vizite

J Catalyst

» s kazalarinin ve tutanaklarinin tutulmasi, is
kazasi istatistikleri (raporlama)

» Es-Cocuk saglik belgeleri
» Emekli calistirma
» Avans talepleri

» Yasal “Zorunlu Calistirma’lara uygun
tanimlamalar ve uygun personel sayisi
kontrolu. (Sakat, hukumlu ve terér
magdurlari icin)

» Tum yasal bildirgeler ve belgelerin
otomatik olarak olusturulmasi (SSK, Iskur,
Cal.Bak.)

» Sinirsiz ek form tanimlama

» PDKS Sistemleri ile uyum

Kullanima Gecmeden Once

W2 Catalyst HR-Ozlik-Bordro Moduli'n
kullanmadan énce firmanin intiyaclari
dogrultusunda isleyis iyi analiz edilmeli,
asagidaki tanimlar yapilmalidir.

» Mail uyarilarini tanimlayiniz

» PDKS durumlarini tanimlayiniz

» izin ve mazaret kategorilerini tanimlayiniz
» Ulasim yontemlerini tanimlayiniz.

» Ulasim turlerini tanimlayiniz.

» HR-Ozlik-Bordro ile ilgili stireg, islem
kategorisi, xml ve diger fonksiyonlariyla
ilgili tum tanimlan gerceklestiriniz (izin
sureleri, kesinti tipleri, ek 6denek tipleri,
vergi istisnalari, bordro akis parametreleri,
masraf merkezleri, meslek kodlar,
muhasebe ve proje hesap gruplari, avans
tipleri, vardiyalar vb.)
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Modul Fonksiyonlari

14
>
>

Bildirgeler/is Yeri Bildirgesi
Bildirgeler/iggi Bildirim Listesi
Bildirgeler/isci Cikis Listesi
Bildirgeler/ise Girig Bildirgesi
Bildirgeler/isten Ayrilma Bildirgesi
Bildirgeler/isten Ayrilma Bildirgesi/SGK
Bildirgeler/Personel Durum Cizelgesi
Bildirgeler/SGK Aylik Bildirgesi
Bildirgeler/SGK E-Bildirge XML Dosyalar
Bildirgeler/SGK Eksik Gun Bildirim EK 10
Bildirgeler/SGK Yetkili Bildirim

Bordro Kurallari/Banka Subeleri

Bordro Kurallari/Bankalar

Bordro Kurallari/Bordro Akis Parametreleri
Bordro Kurallari/Calisan Gruplari

Bordro Kurallari/Calisan Muhasebe
Tanimlari

Bordro Kurallari/Déviz Karsiliklari

Bordro Kurallari/Ek Odenekler

Bordro Kurallari/Gider Kalemi Kategorileri
Bordro Kurallari/Gider Kalemleri

Bordro Kurallari/Harcirah Katsayilari
Bordro Kurallari/izin Streleri

Bordro Kurallari/Kesintiler

Bordro Kurallari/Masraf Merkezi

Bordro Kurallari/Meslek Kodlari

Bordro Kurallari/Muhasebe Hesap Gruplari
Bordro Kurallari/Proje Muhasebe Oranlari
Bordro Kurallari/Ucret Kurallari

Bordro Kurallari/Vergi istisnalari

Bordro ve Puantaj/Asgari indirim Gegim
Bordrosu

Bordro ve Puantaj/Banka Odeme Emirleri
Bordro ve Puantaj/Bordro

Bordro ve Puantaj/Bordro itirazlari

Bordro ve Puantaj/Calisan Hesap Ekstresi
Bordro ve Puantaj/Calisan icmal

Bordro ve Puantaj/Fazla Mesailer
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Bordro ve Puantaj/Harcirah Bordrosu
Bordro ve Puantaj/icralar

Bordro ve Puantaj/import islemleri
Bordro ve Puantaj/ig,e Giris Cikislar
Bordro ve Puantaj/isyeri icmal

Bordro ve Puantaj/izinler

Bordro ve Puantaj/Kesintiler

Bordro ve Puantaj/Odenekler

Bordro ve Puantaj/Puantaj

Bordro ve Puantaj/Puantaj Print
Bordro ve Puantaj/Seyahat Talepleri
Bordro ve Puantaj/Vergi istisnalari
Devam ve Kontrol/Calisma Saatleri
Devam ve Kontrol/Devam Kontrol Uyarilari
Devam ve Kontrol/Giris Cikis Listesi
Devam ve Kontrol/Gun Bazinda PDKS
Devam ve Kontrol/PDKS import
Devam ve Kontrol/Sube Bazli PDKS

Devam ve Kontrol/Taseron PDKS
Durumlari

Devam ve Kontrol/Taseron PDKS Listesi
Devam ve Kontrol/Vardiya Hesaplama
Devam ve Kontrol/Vardiyalar

Ucret Yénetimi ve Ozlik/Avans Talepleri

Ucret Ydnetimi ve OzlUk/Calisan Giris-
Cikislar

Ucret Yonetimi ve Ozlik/Calisan icmal
Ucret Yoénetimi ve Ozlik/Fazla Mesailer
Ucret Yonetimi ve Ozlik/isyeri icmal
Ucret Yénetimi ve Ozluk/izinler

Ucret Yoénetimi ve Ozlik/Kesintiler
Ucret Yonetimi ve Ozlik/Kidem Bilgileri
Ucret Yonetimi ve Ozlik/Odenekler

Ucret Yonetimi ve OzlUk/ Taksitli Avans
Talepleri

Ucret Yénetimi ve Ozlik/Toplu Ucret
DUzenlemeleri

Ucret Yonetimi ve Ozlik/Ucret Odenek
Bilgileri
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W? Catalyst HR Modiilleri - Diger

Disiplin ve Diger islemler/Saglik ve Giivenlik islemleri

Disiplin islemleri (ihtarlar, 6duller, olay tutanaklari), zimmet islemleri (devir ve isten ¢cikarmaya
uygun),ic ve dis denetim islemleri ve takibi, isyeri hekiminin kullanimina uygun saglik islemleri takibi
ve saglik defterleri dékumu, Saglik raporu ve detayli muayene sonuclarini sisteme girdiginizde tek
ekran Uzerinden bir calisanin tim saglik raporu ve muayene gecmisini géruntuleyebilirsiniz.

Kullanima Gecmeden Once

HR - Diger Modulu'nt kullanmadan énce firmanin ihtiyaclan dogrultusunda isleyis iyi analiz edilmeli,
asagidaki tanimlar yapilmalidir.

» Muayene tipleri tanimlayiniz.

» Disiplin cezasl tipleri tanimlayiniz

» Odul tipleri tanimlayiniz

» s kazasi cesitleri tanmlayiniz

» llag isimleri tanimlayiniz

» s kazasi glvenlik maddelerini tanimlayiniz

» Tanitiplerini tanimlayiniz.

Modiil Fonksiyonlari

» Disiplin ve Diger islemler/Disiplin Cezasi Tipleri

» Disiplin ve Diger islemler/Disiplin islemleri

» Disiplin ve Diger islemler/Olay Tutanagi

» Disiplin ve Diger islemler/Odl Tipleri

» Disiplin ve Diger islemler/Oduiller

» Disiplin ve Diger islemler/Zimmet islemleri

» Saglik ve Glvenlik islemleri/Calisan Yakini Viziteler

» Saglik ve Guvenlik islemleri/ilac isimleri

» Saglik ve Glvenlik islemleri/is Kazasi Cesitleri

» Saglik ve Glvenlik islemleri/is Kazasi Guvenlik Maddeleri
» Saglk ve Guvenlik islemleri/isyeri Denetim islemleri
» Saglik ve Guvenlik islemleri/isyeri Saglik Muayeneleri
» Saglk ve Guvenlik islemleri/Saglik Belgeleri

» Saglk ve Guvenlik islemleri/Tani Tipleri

» Saglik ve Glvenlik islemleri/Viziteler
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