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insan Kaynaklari -Planlama Modiilii Genel Bakis

Planlama modill organizasyonunuz icin norm kadrolar belirleyebilecediniz, calisanlar igin
pozisyon atamasi yapabileceginiz, bltlin pozisyonlarin yeterlilik, gorev, yetki ve
sorumluluklarini tanimlayabilecediniz, pozisyonlar icin amir ve yedek belirleyebilecediniz
moduldur.

I Workcube rol tabanl bir uygulamadir ve sistemin isleyisinden erisim yetkilendirmesine
bircok islem rol bazinda planlanabilir. Dolayisi ile pozisyon tanimlari ve bu pozisyona ait
yetkiler, sorumluluklar gibi pek cok tanimlamalar bu husus g6z 6ntne alinarak yapilmaldir.

Insan Kaynaklar - Planlama Modiilii Temel Fonksiyonlar

Sinirsiz sayida pozisyon ekleyebilirsiniz.

Pozisyonlari Sirket / Sube / Departman, yaka tipi gibi kriterlere gore filtreleyerek
listeleyebilir ve listeyi MS Word, MS Excel, PDF formatinda kaydedebilir, mail olarak
godnderebilir veya cikti alabilirsiniz.

Pozisyon Tipi tanimlayarak, pozisyon tipi bazinda yetki, sorumluluk, norm kadro tanimlari
yapabilirsiniz.

Tek bir ekrandan toplu amir segimi yapabilir, belirli filtrelere gére amir ve yedekleri
goriuntileyebilirsiniz.

Norm kadrolar olusturarak, norm kadro eksiklikleri veya fazlalklarini gértntuleyebilirsiniz.
Yeterlilik tanimi yaparak bu tanimlara uygun calisanlari listeleyebilirsiniz.

Insan Kaynaklari - Planlama Modiilii Temel Faydalar

Planlama moddlinin en temel ve en dnemli faydasi rol tabanl olmasidir. Bu sayede norm
kadrolar, amirler ve yedeklerin belirlenmesi, yetki ve sorumluluklar tanimlanmasi gibi pek
cok islem tek bir ekran Uzerinden yapilabilmektedir.

Planlama modilind kullanarak sirket igi pozisyon degdisiklikleri gibi durumlarda tek bir
ekrandan goérev aktarimi yapabilir veya vekaleten pozisyon atamasi yapabilirsiniz.
Pozisyon maliyeti belirleyerek calisanlarin maliyetini takip edebilirsiniz.

Pozisyona 0Ozel sirket, donem, sube, modlil, ekranlar icin yetki veya sayfa kisiti verebilir
hangi pozisyonun hangi bilgilere ulasacagini belirleyebilirsiniz.

insan Kaynaklari - Planlama Modiilii Genel Kullanim

Genel olarak kullanim seyri asagidaki gibidir;

Pozisyon Tipi tanimlanir = Pozisyon tipi igin norm kadro, amirler, yedekler, yetki ve
sorumluluklar tanimlanir = pozisyon karti acilir = pozisyona ¢alisan atanir = pozisyon icin
yetkilendirme yapilr.

Planlama moddliinde bu isleyisin disinda pozisyon degistiricek calisan igin ilgili pozisyonun
gobrevlerinin aktarilmasi ve terfi ve rotasyon gibi islemler icin yeterliliklerine uygun
calisanlari gériunttlemek de mimkuinddar.

Neler Ogreneceksiniz ?

Pozisyon Tipi tanimlamay! ve pozisyon tipi bazinda norm kadro, yeterlilik, kariyer planlama
gibi tanimlamalar yapmayi

Pozisyon tanimlamayi, pozisyona calisan atayarak yetkilendirme yapmayi

Bir pozisyona sahip galisanin gdrevlerini farkh bir galisana aktarmayi



Sistemde kayitl amir ve yedek c¢alisanlari goériintlleyebilmeyi

Tek bir ekran Uzerinden birden fazla ¢alisan igin amir belirlemeyi

Unvan tanimlamalarin

Yetki ve sorumluluk bilgileri tanimlamay!

Norm kadro ydnetimi

Yeterlilik derecelendirme ve yeterliliklere uygun calisanlari gorintllemeyi 6greneceksiniz.

Insan Kaynaklari - Planlama Modulii fonksiyonlarini sirasi ile agiklayahm.

Pozisyon Ekleme

Workcube ekranlarinda islem yapacak her galisanin bir pozisyonu olmalidir. Pozisyon
tanimi, pozisyona ait yetkilendirme, sorumluluk gibi tanimlamalar calisanlar ve bu
calisanlarin yapacadi islemler géz énlinde bulundurularak yapilmahdir.

Kullanima Ornek; Insan Kaynaklari departmaninizda 5 calisaninizin olma durumunda
kademelere gére Insan Kaynaklari Ydneticisi, Insan Kaynaklari Uzmani ve Insan Kaynaklari
Uzman Yardimcisi olmak lGzere 3 farkl pozisyon tanimlayarak yetki, sorumluluk ve
hiyerarsi durumlarini bu pozisyonlara gére belirtebilirsiniz.

Calisanin bir pozisyona sahip olmasi icin asagidaki g farkh yol izlenebilir;

1. Pozisyon ekleme/gincelleme ekraninda galisan alaninda sistemde kayith (e-profil
e sahip) kullanici belirtilir.
Bu durumda tanimladiginiz pozisyon igin gecerli olacak durumlar (yetki, sorumluluk
vs.), secilen calisan icin kayit asamasinda belirlenmis olur.
2. Sisteme galisan kaydedilir. Sonrasinda galisan igin (e-profil glincelleme ekraninda )
“Pozisyon Ekle” linkine tiklanarak pozisyon ekleme sayfasinda bu cgalisan igin
pozisyon eklenir.
Bu durumda pozisyon igin gecgerli olacak durumlar (yetki, sorumluluk vs.), secilen
¢alisan icin gcalisan kaydindan (e-profil karti olusturulduktan sonra) belirlenmis olur.
3. Pozisyon karti kopyalanarak kaydedilir ve galisan alaninda sistemde kayith (e-
profil’e sahip) baska bir kullanici (¢alisan) icin kullanilabilir.

i Pozisyon atanmamis calisan sisteme giremez.

Pozisyon eklemek igin HR Modilu altinda bulunan Planlama sekmesine tiklayin ve ekranda
gorintilenen Pozisyon Ekleme linkine tiklayin. Bu linke tikladidinizda karsiniza Pozisyon
Ekleme ekrani gelecektir.

¥ Yeni bir pozisyon eklemek igin pozisyonlar ekraninda listeleme sayfasinda
bulunan * ikonunu da kullanabilirsiniz.



Pozisyon Ekle
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Bu ekrandaki bilgiler su sekilde belirtilmelidir;

Pozisyonun kullanilabilmesi igin Aktif check box inin isaretli olmasi ve bu pozisyonda
bulunan calisanin sisteme girebilmesi icin Master check box inin isaretli olmasi
gerekmektedir.

I Workcube’ de bir calisanin e-profil kartina birden fazla pozisyon karti eklenebilir.
Ancak sistem bunlardan sadece bir tanesinin Master secili olmasina izin verecektir.
Kullanici, master secili olan pozisyon kartindaki yetkilendirmelerle sisteme login
olabilir.

Eklenen pozisyon organizasyon igerisinde édnemli bir role sahip ise Kritik check box 1
isaretlenebilir.

Organizasyon semasinda goruntilenmesini istiyor iseniz bu check box isaretli olmalidir.
Gerekge alaninda hangi gerekge ile pozisyon eklendigi bilgisini belirtebilirsiniz.

¥ Bu alan parametriktir ve Sistem Yonetimi > Parametreler ekranindan tanimlanir.

Sube alani sectiginiz departmana gore otomatik olarak (departmanin bagl oldugu
sube) goérintilenir.
Pozisyon alaninda eklenen pozisyon ile ilgili baslik bilgisi belirtebilirsiniz.

¥ Bu alan kullanilmayacak ise XML ayarlarindan Hayir secenedi secilerek
kaydedilebilir.

Pozisyon tipi alanindan eklenen pozisyon igin tip segilir. Ayrintili bilgi igin bkz. Pozisyon
Tipleri

Unvan, Fonksiyon, Kademe secenekleri parametriktir ve parametreler ekranindan
tanimlanabilir. Bu secenekleri, organizasyon yapiniza gére parametrik olarak
olusturabilirsiniz. Yaka Tipi icin ise Mavi Yaka veya Beyaz Yaka seceneklerinden bu
pozisyona uygun olani secebilirsiniz.
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¥ Bu alanlardaki bilgiler secilen pozisyon tipinde belirtiimis ise otomatik olarak
gelecektir.

Dinamik Hiyerarsi alanlarindan ilki sistem tarafindan, pozisyonun bagh bulundugu
sirket/bdlge/sube/departman/ birimleri ve pozisyon tipi icin belirtilen hiyerarsi kodlarini
otomatik olarak getirir, ikinci alanda ise calisan igin organizayon yapisina uygun hiyerarsi
kodu belirleyebilirsiniz.

Slreg olarak ilgili sire¢ asamasini belirtebilirsiniz. Bu asama sirket kullanimina gére
degisiklik gosterebilir. (Kayit > IK Onay gibi)

I Asama tanimlari Sureg Yonetimi ekranlarindan yapilir.

Gorev Baslangig Tarihi alaninda bu pozisyon igin belirtilen calisanin gdéreve baslama tarihini
belirtebilirsiniz.
Ozel Kod alaninda farkli amaglar ile kullanima kolaylik saglayacak ifadeler belirtebilirsiniz.

Kullanima Ornek; Kosuyolu Sube/Finans Departmaninda bulunacak pozisyonlar icin KF
yazabilirsiniz. Pozisyonlar ekraninda 6zel kod alanina KF yazmaniz durumunda ézel kodu
KF olan Kosuyolu Sube/Finans Departmaninda bulunan pozisyonlari gérintuileyebilirsiniz.

Calisan; Bu alanda sistemde kayith bir calisani secerek bu pozisyona atayabilirsiniz.
Birinci Amir ve Ikinci Amir alanlarinda secilen departmanin Yonetici 1 ve Ydnetici 2
alanlarinda belirtilen calisanlar otomatik olarak gelecektir ancak degistiriimek istenirse
farkl calisanlar amir olarak belirtilebilir.

¥ Bu durum pozisyon ekleme ekranindaki XML secenedine bagldir. Eder secilen
departmanin ydneticilerinin amir olarak otomatik olarak atanmasi istenmiyor ise
“Departman yoneticileri pozisyon amiri olarak tanimlansin mi?” segcenedi Hayir olarak
secilmelidir.

Eder calisan bu pozisyonda vekaleten bulunacaksa Vekaleten check box I isaretlenerek
hangi tarihe kadar bu pozisyonda vekaleten calisacadi belirtilir.

¥ Calisan vekaleten atandigi pozisyonun yetkilerine sahip olacaktir.
¥ Vekaleten galisilan pozisyonlar, pozisyon listeleme ekraninda pozisyon sttununda

(V.) ifadesi ile birlikte gorintilenir. Imlecinizi satir sonunda bulunan ikonu Gzerine
getirdiginizde vekalet bitis tarihini gorintileyebilirsiniz.

Sira  |Gorevli Pozisyon Tipi Pozisyon Unvan Departman Sube Sirket Adi Bolge +

1 |Zemepsen Sistem Yonetcts Sistem Yonetaisi (v.) Uzman Muhasebe Kojyow TECARETAS. ICONOMY 1, BOLGE

bl b

I Aciklama alaninda pozisyon ile ilgili detay veya aciklayici bilgi belirtebilirsiniz.
Gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tiklayabilirsiniz.

Pozisyon Bilgilerini Giincelleme



Kaydedilen pozisyonun bilgilerinde, yetkilerinde ve diger tanimlamalarinda degisiklik
yapabilirsiniz. Bunun igin pozisyonlar ekraninda pozisyon sdtununda bulunan pozisyon
linkine tiklayiniz.

Pozisyonlar Fire OelKod Brier  [w] Kadene |v] [Tuma[v] [Agama lo B8

et (=] [sbe [«] eartnan [ [voaTo [o] PorsyonToki  [o] Umarr [o] o [s] | Seginiz :|
Sira -Gﬁrevli :Poziswn Tipi -I'ozis\mn ;l.'inwan Departmnn l.‘,nbe iswkemdu -ﬁbe '-I-'l
S - Ssten Yonetics (ST o TORETAS.  CONMY1BOGE \

Pozisyon linkine tikladiginizda karsiniza ilgili pozisyonu glincelleyebilecediniz ve farkli
islemler yapabileceginiz (yetkilendirme, maliyet tanimlama gibi) ekran gelecektir.

il 5 #04XIREHQIMEDE
] akef Sube Koguyoly
] aster Departman®  Finans i Orelkod 123
B Kritik Pozisyon Pozsyon ® Sistam Yonetics Galisan Ayse Yimaz
] orgsemadaGoster  PoeyonToi®  |Stem Yenetas (=] Benc Ame Saty Midiri -Gl Bagaran [
V] Gstouzey Ik vetsi  Unvan® Sorumiy B toom Sab Midiri -Gl Basaran
Fonksiyon |Segniz v Hywrars
1 o .Se';m Ej Dinamik Hyerars T.LKF.
Yaka T Beyar Yaka - B 2
Acks Terhi 2/11/2014
Gerekge Yeni giig E] 7
Sireg Kayt v — =
GodenSies [ @ o - a
Gerel Bagl Bits Tarhi A
Kaye 1 Ayse Yimaz 1082014 11018 Ginceleme | Ayse Yimaz 26/11/2014 10:36 Vazges |
Tiim Pozisyonlar 3 20
Pazisyon Sirket Sube Departman
Sistem Yoneticis TICARET A.5. Kosuyolu Finans
is Gruplan 4 2240
Ral I5 Grubu Orgaiizasyon Unibesi
Senior Mali Takip I5 Grubu

Guncelleme ekraninda kayit ekranindan farkl olarak;

1 numarall alanda;
Ust Duzey IK Yetkisi check box 1 géruntulenir. Eklenecek pozisyona bu yetkiyi vermek igin
bu check box In isaretli olmasi gerekmektedir.

¥ Bu check box sadece Ust Diizey ik Yetkisine sahip ve admin yetkisine sahip
pozisyonlar tarafindan goriuntilenir.
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2 numarali alanda;

Acilis Tarihi, G6zlem Siresi, Dinamik Hiyerarsi alanlari gérintllenir. Agilis tarihi pozisyonun
kayit tarihini ifade eder ve otomatik olarak atanir, degistirilemez. Gézlem Siiresi
pozisyonda goérev alacak calisanlar icin gdzlem siresi var ise belirtilebilir. Dinamik
hiyerarsinin ilk alaninda pozisyon igin belirtilen departman kirilhmindaki
sirket/bdlge/sube/departman/pozison tiplerinde bulunan hiyerarsi kodlari gériuntdilenir,
ikinci alanda ise kendi belirlediginiz hiyerarsik bir kod belirleyebilirsiniz.

Gorev Baslangig/ Bitis Tarihi alani pozisyon degisikligi s6z konusu oldugunda bu alanda
degisikligin yapildigi tarihi belirtebilirsiniz.

3 numarali alanda;
Pozisyonda calisan belirtilmis ise bu alanda galisanin pozisyonu goérintllenir. Birden fazla

pozisyona sahip olan calisan igin yine ayni sekilde sahip olunan tim pozisyonlar bu alanda
gorintilenir.

¥ Pozisyon igin henliz galisan belirtiimemis ise / bos ise bu alan géruntilenmez.

4 numarall alanda;

Is gruplar alaninda galisanin dahil oldudu is gruplari goérintilenir. Ayrintih bilgi igin bkz.
Organizasyon Planlama > Is Gruplari

5 numaral alanda;

Bu pozisyonun sahip olacagi yetki ve sorumluluklar, pozisyon igin gerekli nitelikler, kariyer
planlamasi ve pozisyon maliyeti gibi daha bircok fonksiyon bulunur. Bu fonksiyonlar detayl
olarak ele alirsak;

Uyarilar; Pozisyon ekraninda iken Iletisim > Uyari Ekle adimlari izlenerek eklenen onay
talebi ve uyarilar ile ilgili dénusler uyarilar ekraninda gérintilenir.

I Eklenen uyari/bilgi icin secilen yetkilinin ekraninda bu uyari/bilgi pop up seklinde
gorintilenir.



Pozisyon : 151

;
@ V14WWORKCUBE.COM - Windows Intemet Explorer (=l

‘ €| htp://v14 workcube.com/index.cfm?fuseaction=objects popup_page wamings&laction=hrform ‘

— Ahmet Celik
Dosya Dizen Gardndm Sk Kullamlanlar  Araclar  Yardim Sitem Yonetds - Ayse Yimaz
" Sistem Yinetidsi - Ayse Yimaz
Siirecler/Onay ve Uyarilar H
Onay [ Uyan Ginderen Tarih Alan Aciklama
Ahmet Celil Eendnds
e 26/11/2014 2
Bilgi Veriyorum Zeynep Sen 3 Hyse Yimaz icin onay !
14:22 :
bekleniyor,
ARy 26/11/2014 Onay
Bilgi Veriyorum | Clumlu Ayse Yimaz 1424 Zeynep Sen o
e Internet | Korurnah Mod: Agik fg v HE00 v . b

e

Kay : Ayse Yimaz 18/05/2014 22:51 Ginceleme : Ayge Yimaz 26/11/2014 1457

Tarihge; Pozisyon kartinda yapilan pozisyon, pozisyon tipi, departman gibi dedisikliklerin
tarihgesi tutulmaktadir.

Pozisyon Tarihcesi
Yatki {nay e Pozisyon .
Baglangi; .!rth lC-llﬁﬂ Durum :Dm't :meraﬂ Tarhi :Sl'kEt .sube lDepartman _Pwlmn T -l.lwan .lam |
TICARET Sgtem Sigtem Genel )
26/11/2014 FRyse Yimaz Onayndi Aysa Yimar 26/11/2014 AS. Kosuyol | Fnans Yonoticd  |Yoneticd | Modar 26/11/2014 - 12:16
TICARET Sistam Sigtem ;
26/11/2014 l2ﬁillf2UH Ayge Yimar . lOnirrbndl .P'm Yiaz l26.l'111'2014 .'“-5- lKnSu'ﬂ:nh .Fnans lwnm et Sorumiy l26.|'111'2{ll¢-12.15

Kariyer Planlama; Pozisyon kartinda belirtilen pozisyon tipi icin tanimlanan Ust pozisyon ve
alt pozisyonlar ve bu pozisyonlara ait yeterlilik tanimlarini gértnttleyebilirsiniz. Workcube'
Un bu fonksiyonu bu pozisyonda bulunan calisanin Ust veya alt pozisyonlar icin ne kadar
yeterli oldugu hakkinda bilgi sahibi olmanizi saglar. Ayrintili bilgi igin bkz. Pozisyon Tipleri

Kullanima Ornek; Giincelleme ekraninda bulundugunuz pozisyonun yeterlilik bilgileri ve bu
pozisyona bagl st ve alt pozisyonlarin yetkinliklerini karsilastirarak pozisyonda bulunan
calisanin terfisine karar verebilirsiniz.

Pozisyona ait kariyer planlama bilgilerine ulasmak igin bu ekranin sag Ust kdsesinde

bulunan = ikonuna tiklayabilirsiniz.

w’ 8

workcube



I
Kariyer Planlama

Pozisyon Tipi : Sistem Yoneticisi
Ust Pozisyon Alt Pozisyonlar

e Genel Mudur 2% Insan Kaynaklan Midard

@ viaworkcusec.. | = | B | % W @ viaworkcuseco.. el RS
|E| http:/v14 workcube.com/index.cfm?f |EI http:/ /w14 workcube.com/index.cfm¥fus:

Dosya Dizen Gérandm Sk Kulla ® Dosya Dizen Garandm  Sik Kullanil ™
I 7

Pozisyon Gereklilikleri = Pozisyon Gereklilikleri

Gereklilik Tipi Puan Gereklilik Tipi Puan

I.Izm.:m i a0 s Gariinim 10

Dis Gorinidm 10 iletisim a0

L b o Gozlem 40

Liderlik 40

<« [y 3 < [Lm 3

& Internet |[Ko #3 ~ # %100 ~ W€ Internet|Koru #3 ~ #9100 ~

Karsiniza gelen ekranda st ve alt pozisyonlar igin belirtilen gereklilikleri R ikonu yardimi
ile goérintuleyebilirsiniz.

Bu ekrandaki gereklilikler ile pozisyon detayinda bulunan pozisyon yeterlilik formunu (
ikonu ile ulagilabilen) karsilastirarak pozisyonda bulunan calisan igin kariyer planlamasi
yapabilirsiniz.

Pozisyon Yeterlilikleri; Pozisyonlar igin pozisyonun gerektirdigi yetkinlikleri / nitelikleri
belirtebilir, bu yetkinlik ve niteliklere uygun galisanlari gérintileyebilirsiniz. Ayrintili bilgi
icin bkz. Pozisyon Tipleri

Kullanima Ornek; Heniz yeni acilmis veya bos bir pozisyona calisan atamak icin énce

£

ikonu yardimi ile yeterlilik tanimlayarak

sonrasinda pozisyon yeterliligi ekraninda bulunan ‘ﬁ ikonu yardimi ile bu tanimlara uyan
calisanlari goruntlleyerek daha saglikli atamalar yapabilirsiniz.

pozisyon glncelleme ekraninda bulunan

Pozisyon yeterlilik formunu doldurmak igin pozisyon giincelleme ekraninda bulunan
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ikonuna tiklayin. Bu ikona tikladiginizda karsiniza pozsiyon igin yeterlilik formu
doldurabilecediniz ekran gelecektir.

¥ Iki farkli ekrandan yapilan yeterlilik tanimlari bu ekranda gérintilenmektedir.
Bunlar pozisyon tipindeki yeterlilik tanimlari ve yeterlilik tanimlari ekranlarindan yapilan
tanimlardir.

1 numarali alanda gérintlilenen yeterlilikler pozisyon tipi igin belirtilen yeterlilik
tipleridir ve pozisyon kartinda secilen pozisyon tipine gore bu alandaki yeterlilik
tanimlari otomatik olarak gelmektedir. Detayli bilgi icin bakiniz Pozisyon Tipleri
2 numarall alanda pozisyona 6zel yeterlilik belirleyebilirsiniz. Bu alanda secilen
yeterlilik bilgileri yeterlilik tanimlari ekranindan yapilmaktadir. Detayli bilgi igin
bakiniz Yeterlilik Tanimlari.

Pozisyon yeterliliklerini belirtmek icin bu ekrandaki #* ikonuna tiklayarak tanimlamis

oldugunuz yeterliliklerden segim yapabilirsiniz.

[FEMEE 1
| Yeterdilik Formu 2

Ad Soyad : Ayse Yimaz Pozisyon: Sistem Yoneticsi
= veterlilik Tipi Oran

Pozisyon Tipi Yeterlilikleri

Gozlem 50 1
Uzman Yetdnlideri S0
Pozisyon Yeterlilikleri
-. Cng Goriniim 10
| "". Diksivon 10 2
= | Liderlik 40
= | Uzman Yetkinlideri 40

[ Kaydet ] [ vazgec |
Pozisyon yeterlilikleri alaninda gorintllenen yeterlilikleri kaydetmeden 6nce pozisyonda
bulunacak yeterlilik icin oran belirtmelisiniz.

¥ Burada belirtilen oranlar icin herhangi bir kisit veya oran toplaminin ulasacadi toplam
bir say! yoktur. Istenilen deder belirtilebilir.

Gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna basabilirsiniz.

Pozisyona uygun calisanlari goérinttlemek icin ﬁ ikonunu kullanabilirsiniz. Bu ikona
tikladiginizda bu pozisyona uygun calisanlar gortntilenecektir.
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Pozisyon : 164 o dx0850Q MBS
I it §ube Kogayoly
] master Departnan®  Fens [ ke
] itk Bozsyon Pozisyon Tip ® | Sishern Yenetiisi E| @ Gabsan Ayse imaz

=8 %

{8 VI4WORKCUBE.COM - Windows Interet Explorer

[g hittp://v14. workcube.com/indec.cfmfuseaction=hr.popup_upd_pos_requirementBiposition_id=1648pesibion_cat_id=1 |

Gér

Sik Kullaniankar

Aragla

Tarm

Yeterlik Formu Wl
i il s b %4 6 V14WORKCUBECOM - Windows temet Exporer BIET==]
§+ L e |E hittp:/ 14 workcube.comyindeccfmfuseactionshr.popup_pos_fit_employeesBiposition_id=164 |
sl sbimatons: NI % Dingg Gortdm SikKubidair Angir Yard
Gadem 50 -
N e T= Yeterliliklere Uygun Calisanlar - v BERRE * @ |
' m-w Veterlilikleri Yeterhlk an Gériinim, Dikstyon, Liderlik, Uzman Yetkinlikler, ' 200
i -' ki T : .m Miwld |Dﬂ'm :Fm SEed
| Diksiyan | 1 1 Ahmet Gokmen 55“’ fnsan Kaynaklan Midirl R
| =] ek 0 < - — ' .
| = U Yetinker | ¥ Bit @ Intemet | Kerumali Mod: Aqk fivr Rxo v
h m;— ; =
ﬂ d.II'.If!fTH-monl‘l‘lllfllMﬂ;: hglk B *um iyl ;

¥ Goruntulenen calisana ait link ile calisan e-profil kartina, pozisyon kartina ulasarak

pozisyonu inceleyebilirsiniz.

Ayarlar, Yetkiler; Ayarlar ve yetkiler ekraninda bu pozisyonda bulunan/bulunacak calisan
icin ulasacagi modduller, muhasebe dénemleri, subeleri belirleyebilecegdiniz gibi satin alma-

satis ve Uyeler ile ilgili kasitlar da koyabilirsiniz.

¥ Workcube’ Gin bu fonksiyonu ile galisanlarinizin hangi modillerde hangi yetkilere
sahip olacadi, hangi muhasebe donemlerinde ve hangi subelerde yetkili olacagina siz

karar vermis olursunuz.

Yetkilendirme islemi yapmak icin pozisyon ekraninda bulunan

O

ikonuna tiklayabilirsiniz.

Karsiniza gelen ekranlarda pozisyona 6zel olarak sirasi ile su yetkilendirmeler ve ayarlari

yapabilirsiniz;

w’

workcube
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Kullanici Erisim ve Yetkileri : Ayse Yimaz

t 1 A
B[

ARVl Muhasebe Dinemleri || Sube Yetkileri || Siiper Kullamci | Ek Ayarlar || Gindem || Tasanm ve Dil || Ajanda || Belge Kumaralar: || iletisim Gruplan

Fulania Ad ayee '}____.1
Sifre
Hllrea Grubu Yetk Gruby L —p2
# Kullanic icin ozel modil yethiler ayarlamak istiyorsaniz tiklaymiz . -—' 3
71 Hepsini Seg
| Muibasebe - 22 [F] Caritasaglar - 23* [] Ajanda-6" [ Varkidar -8
| Ficki Varlkday - 40° [ Baria - 19* ] fog-24° F bog-25°
| Bog-44* [ st -45* [ GalnMerkes - 27° E] Kampanya - 15°
] Kasa«18* [ om-n® [ tomrik Yometimi - 2* ] Anlagnatar - 17
[ vamgmalar - 29° [ Malyet Hesaplan - 49° [ wedveronvenewmi-si* [ C;f'mt‘-'”wv“‘“'
B Cietv-u° ] Development - 42* [ Etesap - 4° E] Grup Yenetm - 36*
[ ExraModi - 3* [l Frans - 16° ] Forum - 10* B Yordm - 45°
] insan Kaynakdan - 3° j gﬁ'm*‘“‘“wb“”' [ Potura-20° ] Gye Yenetini - 4*
[ Objects - 47° [ Orlne Chat - 28 [ pos-50* (] 15 Mg Yonatimi - 30°
] Ul Yemetimi - 5* [ Cretim - 357 [7] Cretim Planiama - 26° [ Projeler - 1#
| Satrgina - 12° ] Rapordarna - 33* [ Literatir - 43° ] sabg-11
| Sabg Planiama - 41° [ senis- 14 1 Ayarles - 7* F stek- 13¢
[ gube-32° [ Egm-5* [ Etm Yonets - 34° £ Wodkat - 37
Kaye : Sevda Marsn J0082003 1005 Gimoalama : Aygs Yimas 1200 1335 ‘N&_,W

Kullanicl Yetkileri (Standart Yetkiler)

Bu ekranda pozisyona atanmis/ atanacak galisanlar igin kullanici adi, sifre
ve standart modil yetkilendirmesi gibi islemler yapiimaktadir.

Kullanici yetkileri ile (Standart Yetkiler) yapilabilecekler;

Vazger )

1 numarali alanlarda pozisyona atanmis/ atanacak bir galisan var ise Kullanici Adi ve Sifre

alanlarinda galisanin sisteme girisini saglayacak kullanici adi ve sifre bilgilerini
belirtebilirsiniz.

2 numarali alanda Workcube’ Uin rol tabanli kurgusuna uygun olarak yetkilendirme islemi
yapabilirsiniz. Bunun icin dncelikle yetki grubu belirtebilirsiniz veya bu ekranda gortlen

moddul isimlerinin basindaki check box lari isaretleyerek yetkilendirme yapabilirsiniz.

¥ Ayrica Workcube rol tabanli planlama kurgusu kapsaminda da rol tabanli
yetkilendirme islemi yapabilirsiniz. Bu fonksiyona ayrica deginilecektir.

My

il

e

¥ Bu ekranin sag Ust késesinde bulunan = ikonu ile sifrematik uygulamasini
kullanarak kullanicilarin sisteme girisinin daha glvenli olmasini saglayabilirsiniz.

Sifrematik ile ilgili detayl bilgi igin tiklayiniz.

I Bu ekranda standart modil yetki/ yetkileri disinda Objects check box inin mutlaka

isaretli olmasi gerekmektedir.
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http://worknet.workcube.com/index.cfm?fuseaction=content.view_content&cntid=3346

Yetki Grubu Belirleme (Rol Tabanh Yetkilendirme)

Yetki grubunu belirlemek igin Sistem > Guvenlik > Yetki Grubu yolunu takip etmelisiniz.

BF Parsetreler Setem Yonetm Glverlk Site Tasaren  Aktarmlar  Dbnem ve Bakem Iglemlen

Gilvenlik

ﬁ Yetkiler
Yetki Gruplan
Blok Gruplan
~Galigan Sayfa Kisit Ekle
Galigan Sayfa Kistlan
Galigan Kilithi Sayfalar
Calizan Yetki Kistla
~Galigan Yetkisi Kisith Sayfalar
Partner Sayfa Kisitlarn
Sifreleme Sistemi
Girig Kentrol Sistemi
~Dijital varlik Gruplari

B Guvenlik

3 Sistem Login
Galigan Girig Kisitlama
Hurumsal Uye Girig Kistlama
~Bireysel Uye Ging Kisitlhma

T Kredi Karti Sifreleme Anahtar
~Sifreleme Anahtarlan

Yetki Gruplari linkine tiklamaniz durumunda rol tabanli standart modul yetkisi
tanimlayacadiniz ekran karsiniza gelecektir.

w’ 13
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Calisan Yetki Grubu Ekle

Ve_li:i Gruplan Yetki Grubu *

ek Gegerli Kullansa Grubu [l
Tum Modiller il
Ana Moduller
Muhasebe (22) B Cari Hesaplar (23) & Ajanda (5) &
Varkkar (8) [ Fiziki Varlidar (40) F Banka (15) B
Bos (24) [ Bos (25) H Bos (44) ]
Biltge (46) B Cajn Merkez (27) B Kampanya (15) B
Kasa (18) [ ek (21) [ Tcerk Yonetimi (2) il
Anlagmalar (17) [} Yazgmalar (29) [ Maliyet Hesaplan (49) [
Kredi ve Fon Yénetimi (51) [ CRM - Missteri Bilgi Yénetimi (52 [ Cube TV (39) &
Development (42) (] EHesap (48) B Grup Yonetim (36) B
Extra Modl (35) [ Finans (16) 0 Forum (10) |
Yardm (45) ] fnsan Kaynaklan (3) B Sabit Kiymetier(Demirbas) (31) ]
Fafura (20) ] Uye Yonetimi (4) [ Objects (47) ]
Onine Chat (28) B Pos (50) B I Al Yonetimi (30) ]
Urin Yénetimi (5) [ Cretim (35) O Uretim Plantama (25) |
Projeler (1) O Satmalma (12) & Raporlama (33) ]
Literatir (43) ] sats (11) (& Sabs Plariama (41) B
Servis (14) [l Ayarlar (7) [ Stok (13) El
§ube (32) M Editim (5) B Editim Yonetimi (34) 4]
Worknet (37) [

Bu ekranda;

Yetki Grubu; Bu alanda pozisyon kartinda, standart yetkiler alaninda goruntilenecek yetki
grubu adini belirtebilirsiniz. Ornegin STAJYER

Gecerli Kullanici Grubu; Pozisyon kartinda Default olarak gelmesini istediginiz bir yetki
grubu var ise bu check box I isaretleyebilirsiniz.

Tum Moduller; Bu check box buttin moddulleri secilecegi durumda kullanima kolaylik olmasi
acisindan tasarlanmistir ve tek tik ile btttin moddlleri segmenizi saglar.

¥ Ayni zamanda iki kez tiklamaniz durumunda bitln segimlerin kaldirilmasini saglar.

Gerekli secimleri yaptiktan sonra Kaydet butonuna tiklamaniz halinde tanimlanan bu
kullanici grubu pozisyon kartlarinda kullanici yetkileri sekmesinde gorinttlenerek standart
moddl yetkilerinizi tek tik ile segmenizi saglayacaktir.

Yetki Grubu Giincelleme

Tanimlanan yetki grubunu glincellemek icin Sistem > Glivenlik > Yetki Grubu ekraninin sol
tarafinda goérintllenen ve gincellenmek istenen yetki grubunun linkine tiklaniimalidir.

[ 1 14



Yetki Grubu Giincelle & +

‘re_:luiﬁruplan Yot Grubu * i

n Gegerk Kulania Grubu 7]l
Tiim Modiler B
Ana Moduller
Muhasebe (22) B Cari Hesaplar (23) o Ajanda (6) ¥
Varlidar (8) A Fiziki Varkklar (40) [ Banka (19) ]
Bos (24) B Bog (25) O Bos (49) (
Biltge (45) [ Gajn Merkezi (27) O Kampanya (15) (]
Kasa (18) B Cek (21) 0 ferik Yonetimi (2) (]
Aniagmalar (17) O Yangmalar (25) O Maliyet Hesaplan (43) (&
Kredi ve Fon Yanetimi (51) [ CRM - Misteri Bigi Yanetmi (52) [ Cube TV (38) [
Development (42) B E-Hesap (43) [ Grup Yénetim (36) [
Extra Modill (39) & Finans (16) [ Forum (10)
Yardim (45) vl insan Kaynakdan (3) v Sabit Kiymetler Demibag) (31) [}
Fatura (20) B (ye Yanetimi (4) ] Objects (47) ]
Oniine Chat (28) Fl Pos (50) & fs Akas Yanetimi (30) (]
Urtin Yénetim (5) [l Uretim (35) [ Uretim Plandama (26) 0
Projeler (1) b Satmaima (12) 0 Raporlama (33) v
Literatiir (43) ¥ Sats (11) ¥ Sahg Planlama (41) [
Servis (14) H Ayarlar (7) [ Stok (13) ]
Sube (32) B Editim (3) ¥ Edjitim Yonetmi (34) ¥
Worknet (37) B
Kayt : Burhan Safak Bilr - 25/11/2013 Giincelleme : Ayse Yimaz - 04/12/2014

Bu ekranda istenilen degisiklikler yapildiktan sonra “Giincelle” butonuna tiklayabilirsiniz.

Ekranin sag Ust kdsesinde bulunan ﬁ ikonu ile bu yetki grubuna hangi calisanlarin dahil
edildigini gérebilir, # ikonu ile yeni bir yetki grubu tanimlama ekranina gegis yapabilirsiniz.

Muhasebe Donem Yetkileri

Muhasebe Dénemleri ekraninda sirket donemlerine erisme yetkisi verilebilmektedir.
Ayrica bu ekranda dénemler igin belli bir tarih 6ncesine midahalenin yapilmamasi igin
kisitlama yapabilirsiniz.
i Kullanicinin sisteme girebilmesi igin en az bir muhasebe dénemine yetkisi olmasi
ve bir muhasebe déneminin dncelikli olarak secilmesi gerekmektedir.

l\.ﬂ 15
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Kullanicx Erisim ve Yetkileri : Ayse Yimaz

(A=

Kullanici Yetkileri | T Ll Sube Yetkileri || Siper Kullamici || Ek Ayarlar || Glindem || Tasarim ve DIl || Ajanda | Belge Numaralari || fletisim Gruplan

Mo Sirket Periyat Oncelic ~ |Periyot/l  Tarih Ksit Seg
|z, HIZMET 45, - 013 s B ]
1 HieETAS. HiZMET AS, - 2014 04 B ]
3 |TicameT A, e AS. -1 . s @ ]
4 TICARETAS, TICARET A5, - 014 | & |au upyne @ ]
5 (RETIMAS, URETIM A, - 2013 ) [2013 7] il
6 |URETIMAS, URETIM A5, - 2014 Wi 3 ]
H\-E.I!Mkﬁ!l':ﬁ_?:l!lli.ﬂ :_'I_SIM_‘

Yetki vermek istediginiz sirket donemi satiri ve “Seg” sitununun kesistigi check box lari
isaretlemeniz yeterli olacaktir.

I Birden fazla doneme yetki vermeniz durumunda pozisyona atanan calisan sisteme
giris yaptiginda oncelikli olarak isaretlenen dénemi gorintiler ancak bu dénemi
calisan kendi yetkisi dahilinde degistirebilir (Glindem Sayfasi > Ayarlarim ekrani) ve
kendisinin yetkili oldugu diger donemleri gorintuleyebilir.

¥ Pozisyona atanan galisanin sisteme giris yaptiginda oncelikli olarak goruntilemek
istedigi bir donem varsa “Oncelik” stitununda ilgili ddnem secilir.

¥ Oncelikli ddnemin secilmemesi durumunda pozisyona atanan calisan sisteme giris
yapamaz.

¥ Bu ekranda goérunttlenen dénemler igin ayni zamanda tarih kisiti
koyulabilmektedir. Bunun igin ilgili donemin satirinda bulunan takvim ikonlarini
kullanarak tarih belirtmeniz durumunda pozisyona atanan galisan belirtilen tarih
oncesinde islem yapamamasini saglar.

Sube Yetkileri

Pozisyona atanan calisanlara muhasebe dénemi disinda sube bazinda da yetki vermek igin
“Sube Yetkileri” sekmesinde tanimli subelerden segim yapilabilir. Burada yetkilendirme
sube ve depo bazinda yapilmaktadir.

I HR > Organizasyon Planlama bdlimunde sadece departman olarak kaydedilen
birimler burada goérintilenmez ancak depo, depo ve departman secenekleri ile
kaydedilen birimler gértntulenebilir.

16



¥ Ayni zamanda bu ekrandan depolar ile iligkili lokasyonlara da yetki
verilebilmektedir. Lokasyonlara yetki verebilmek igin iliskili depoya ait linke tiklayarak
bu depo altinda iligkili lokasyonlari gérebilir ve istediginiz lokasyonlar igin
yetkilendirme yapabilirsiniz.

¥ HR > Organizasyon Planlama bdlimu haricinde ERP > Stok Yonetimi > Alanlar
sekmesi altindan eklenen depolar gérintilenir.

¥ Sistemde stok islemleri yapilirken, islem kolayligi agisindan, Depo ya da Lokasyon
secimi yapilan alanlarda default (varsayilan) deder olarak belirli bir Depo ya da
Lokasyon’un gelmesi istendiginde Oncelikli Departman ve Lokasyon tanimlamasi
yapilabilir. Bu tanim sirket bazinda yapildidi icin muhasebe donemi degdistirildiginde
varsayilan deder de dedisecektir.

Bu yetkilendirme, pozisyona atanan galisanin sadece sizin yetkilendirdiginiz depolari
gormesini ve bu depolarda islem yapabilmesini saglar.

¥ Bu yetkinin calismasi igin ayrica Sirket Akis Parametrelerinde "Lokasyon Bazinda
Takip Yapilsin Mi?" Check box inin isaretli olmasi gerekir.

Siiper Kullanici Yetkileri
Super Kullanici yetkileri modul bazinda verilir ve standart modul yetkilerine ek olarak bazi

ekstra yetkiler saglamaktadir. Bu yetkiler modiile gore degiskenlik gostermekle birlikte
tim moddullerde sagladigi ortak avantajlari asagidaki gibi siralayabiliriz;

Sistemde ¢odu sayfada bulunan € ikonu ile acilan “XML SETUP ve Sirecg Tasarimcisi”
pencerelerine girme yetkisini saglamaktadir.

17



B

¥ I

|

:Pnzisynn:lM ﬂ.‘*

r —T: — =
{@ VI4WORKCUBE.COM - Windows Intemet Explorer mdﬂum

e
‘ ﬂ http://vl4.workcube.com/index.cfmfuseaction=objects.popup_list_positions_poweruser8employee_id=81&position_id=164&employee_name=Ayse Yilmaz ‘

Dosya Dizen Gordndm Sk Kullanilanlar  Araglar  Yardim

»

Kullanici Erisim ve Yetkileri : Ayse Yilmaz fa 7
Kullamar Yetkileri | Muhasebe Dinemleri || Sube Yetkileri || Siiper Kullamc || Ek Ayarlar || Giindem || Tasanm ve Dil || Ajanda || Belge I || Tletigim Grupl
Kullamo Adi ayszy] 3
Sie '
Kolane Grby feliGun __ [o]
» Kullanici igin dzel modiil yetkileri ayarlamak istiyorsamz tiklayimiz .
Hepsini Seg W
[ Muhasehe - 22* [ Cari Hesaplar - 3* @ Ajanda-6* @ Varklar - 8% I
l Faiki Varlkler - 40° [#] Banks-15® [#] Bos-24* [# Bos-25* l
l [ Bog-44* [ Bitge - 46* [ Gadn Merkezi- 27 [@ Kampamya- 15% I
Kasa - 18* @ Gek-21* [ Tgerik Yénetimi - 2% [#] Anlssmalar - 17% |
[ vazsmalar - 25* [#] Maliyet Hesaplan - 49° [@] Keedi ve Fon Yanetimi- 51 [@] EZ&M'MW-' Ei Yol

@ ALl.ru ant 7 B O IO an¥ @l Fireee ant |1 B SRR TR ¥2

Bu ikon pop up larda sol Ust kdsede = seklinde gérintilenir. Asagida 6rnek olarak galisan
pozisyon kartindaki XML SETUP ve Slrec¢ Tasarimcisi” penceresi gorilmektedir.
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| XML SETUP ve Siirec Tasarimcisi
Pozisyon Ekle Xml Setup

:Sirket ORETIM AS. ||

1- Pozisyon Ad Girilsin mi? Evet ||
2 - Pozisyon hilgileri dedistirildiginde Gcret detay bilgileri Evet E|
degistirilsin mi?
3 - Girev degisikiigi kontrolleri yvapilsin mi? Evet El
4 - Departman yinetidleri pozisyon amiri olarak tarimlansin mi? Evet E|
|
| Glincelleme : Ayse Yimaz - 07/07/2014 10:53 Kaydet
Siirec: ¥ Pozisyon '@
[1] |2 |4 [] ] 10 12 14 |'EE|
l:IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII|I
F
_: Kanyrt Crnayland
4 ]
Js 5
5

¥ XML SETUP ve Sireg Tasarimcisi penceresindeki secimi yapilan tercihler Sirket
bazinda tutulmaktadir. Ornedin Workcube AS sirketinde yapilan bir degisiklik ancak
kullanici o sirketin herhangi bir muhasebe déneminde (6rnedin Workcube AS - 2013
veya Workcube AS - 2014) calisiyor ise gecerli olacaktir.

¥ Bir modulde slper kullanici yetkisine sahip olan kullanici sayfalarin sag Ust
kosesindeki ikonu ile girilen Sayfa Kilidi pencereleridir. Sayfasinda bulundugunuz
moddulde slper kullanici iseniz kayit bazinda tutulan (id bazinda tutulan) sayfalara ve
Rapor>Standart Raporlar’ daki bazi raporlara kisi bazinda yasaklama yapabilir ya da
izin verebilirsiniz.

Kullanici bazinda yetki veya kisitlama
Kullanici bazinda belirli ekranlara kisit veya yetki verebilirsiniz.

i Bu fonksiyon ile bir calisan bir modtle tam yetkili bile olsa bu moddl ile ilgili bir

ekrani gérmemesini saglayabilir veya calisanin yetkili olmadigi bir modilde bir ekrani
gormesini saglayabilirsiniz.

Oncelikle yetki veya kisit verilmek istenilen ekranin sag st késesinde bulunan E' ikonuna
tiklayin.
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Bu ikona tikladiginizda karsiniza kayit kilidi ekrani gikar ve yetki veya kisit verilecek
ekranin fuseaction kismi sayfa alaninda otomatik olarak gérintllenir.

OV \ T : = 1 ;
@'\J"' Ig httpe/ /vl 4 workoube.comindex. ol useaction= invaice detail mveice saleRlind=4575 "|"}| % || Bing P
T pee——

g el d workoube. com/inder cimMuseaction=objects.popu

Ibnm Dizen Gérondm Sk Kullandanlar  Anlar  Yardm

Kayt Kilci il 1l
Sayfa rvoce.detal imvaice_sale w4878 Sirketler

iy O vperss E iower as.

[ geket kontrol vaplan ] (revim a5, E
it Tpi Bim Iiefnemlar B

1] Hi2ET 4. - 2003 ] BT AS. - 2014
s ] vieaner a5, - 2013 ¥ eaner ag. - 2904 Gincele | [ 51 [vams.
= et ek (anen) 9] Creerimag. - 2013 ¥ (et A, - 3004

I Ciroalema 1 Ayt Yimaz V102004 161d

0.0000| 12004  0.6000 =]

Donem veritabaninda tutulan kayit sayfalari icin Dénem Kontrol Yapilsin secenedi, Sirket
veritabaninda tutulan kayit sayfalari icin Sirket Kontrol Yapilsin segenedi isaretlenmeli ve
pencerenin sagindaki Donemler ve Sirketler alanindan kilit konulan kayit sayfasinin sirketi
ya da dénemi secilmelidir.

¥ Bu segenekler isaretlenmeden kilit islemi yapilirsa calisma dénemi degistirildiginde
ayni id ile tutulan sayfada da kilit islemi gecerli olacaktir. Ornedin yukarida verilen
ornekte satis siparisi kayitlari sirket veritabaninda tutuldugu igin bu kayit sayfasinda
Sirket KontrollU Yapilsin segenegi isaretlenmezse, diger sirketlerdeki order_id’ si 4575
olan kayitlara da kilit konulmus olacaktir. Ancak Main veritabaninda tutulan kayit
sayfalan icin kilit islemi yapilirken bu seceneklerin isaretlenmesine gerek yoktur.

Kayit Kilidi penceresindeki Kilit Tipi check box 1 isaretlendiginde Kullanicilar ifadesinin sol

tarafinda bulunan * ikonu ile segilebilecek calisanlarin ilgili sayfaya giris izni verilecek

Kisiler, isaretlenmezse girisi yasaklanacak Kisiler secilmelidir.
Gerekli bilgiler belirtildikten sonra “Kaydet” butonuna tiklamaniz halinde kilit veya yetki
kontroll calisacaktir.

¥ Kilit olarak kaydedilen ekranlara giriimek istendiginde “Yetki Yok” uyarisini
verecektir.

il
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Web sayfasindan ileti ﬂ

l-‘a. etk yok! Kod no: Sayfa kilidi (Danem]!

I’ Sistemdeki tiim calisan sayfa kilidi kayitlari Sistem » Gilvenlik » Calisan Kilitli
Sayfalar adli sayfadan listelenebilmektedir.

Ek Ayarlar

Bu ekranda pozisyonda bulunan/bulunacak c¢alisan igin satis, satin alma, fatura gibi
arinlerin eklendigi (basket) ekranlarda, tye bilgileri ve kur bilgileri ile ilgili kisit veya izin
verilebilir.

R
Kullanici Erisim ve Yetkileri : Ayse Vilmaz

Kullamicr Yetkileri | Muhasebe Dinemleri || Sube Yetkileri | Siiper Kullamo m Giindem || Tasarim ve Dil || Ajanda || Belge Numaralan || fletisim Gruplan

] Basketierde Iskonto Desmi Yapmasn [ Basketirde Fiyat Dedismi Yapmasn [7] Basketierde Fiyat ve Toplam Gérintikemesh 7] Gye Blgherine Dodrudan Erigmesn
[ Breyssl Migteri Listeleri Oncalid [7] sadacekend Uyslerii Girelidr 7] Baskatierds ve (ratim Seausunds Makyel Givintilemesn || Baskstsrds Vads Dafismi faomasn
| Kurlan Defigtremesn
Kaye: Ayge Yimaz HAR0IS 1218 Gosaleme: Ayge Yimaz Gu/22014 1812 m

Basketlerde Iskonto Degisimi Yapmasin: Iskonto verisinin bulundugu tiim basketli
belgelerde bu verinin dedistirilememesi saglanir.

Basketlerde Fiyat Degisimi Yapmasin: Basketli belgelerde, fiyat listesinden distrilen Grin
fiyatlarina midahale edilmesinin engellenmesi saglanir.

Basketlerde Fiyat ve Toplami Goérintlilemesin: Basketli belgelerde, basket satirlarindaki
fiyatlarin ve dip toplamlarinin gértntilenmesi engellenir.

Uye Bilgilerine Dogrudan Erismesin: CRM » Call Center sayfasinda arama yaparken hicbir
filtreleme yapmadan arama yapilmasi engellenir.

Bireysel Musteri Listeleri Oncelikli: Cari Hesap ve Uye popup’ larinda default olarak
Bireysel Uyeler’ in segili gelmesi saglanabilir.

Sadece Kendi Uyele__rini Gorebilir: Kurumsal ve Bireysel Uye detay ekranlarindaki
Kurumsal/Bireysel Uye Ekibi alaninda tanimli olan galisanlarin, tanimh olmadigi bir
kurumsal/bireysel Uyeyi gorintiileyememesi saglanabilir.

Basketlerde ve Uretim Sonucunda Maliyeti Gériintiilemesin: Standart raporlarda,

= [
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basketlerde ve Uretim moduliinde UGrin maliyet bilgisinin gérinttlenmesi engellenir.
Basketlerde Vade Dedisimi Yapmasin: Basketli belgelerde Vade verisinin degistirilebilmesi
engellenir.

Kurlari Degistiremesin: Belgelerde kur verilerinin degistirilebilmesi engellenir.

Gilindem
Bu sekmede pozisyona atanan/atanacak calisanin sisteme giris yaptiginda glindem
ekraninda hangi giindem maddelerini gorintileyecedi belirtilebilir.

¥ Bu glindem maddeleri pozisyon kartinda diizenlenebilecegi gibi calisanin kendi
ekraninda bulunan “Ayarlarim” sekmesinden de ayni sekilde diizenlenebilir.

Bu fonksiyon ile galisan ilgilendigi gindem konularini Workcube (zerinden takip edebilir.
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Tasarim ve Dil

Bu sekmede Workcube ekranlarinda kullaniimak istenen arayiiz, 6zel mend, tema ve dil
secenekleri secilebilir. Ayrica listelenme sayisi belirtilirse pozisyona atanan/atanacak
calisan listeleme yaptiginda maksimum listelenecek kayit sayisi belirtilebilir ve kullanicinin
sistemde hicbir islem yapmadan kalabilecegi maksimum siire (dakika) olarak belirtilebilir.
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| Kullanis Erisim ve Vetkileri ; Ayse Yilmaz

o

. Kullamica "retl:il:.ri . Muhasebe Dinemleri If Sube Yetkileri . Siiper Kullamo || Ek Ayarlar || Giindem . Ajanda ﬁclge Numaralar . iletisim Gruplarn.

Arayiiz 0 agua 9 Turkge
[0 standart Mener Kapah & monn ) Englsh
1 Anasayta Hek rigm Aglsn D cisich © nabc
M S :
¥ Generd O Ohve ") Beatsch
Ozel Meniler :
©) {getmeden Taketiiye 82C = '
@ Turkuaz ) Urairian
O aturdl () Sparish

Listeleme Maksimum Kayit Saym
10
Session Timeout Siresi (dk.)
119
Girceberse : Ayge Yimaz CN22014 16:50

Ajanda

Bu ekranda pozisyona atanan/atanacak galisanin ajanda ve saati ile ilgili ayarlar yapilabilir.

FECHRE
| Kullamicr Erisim ve Yetkileri : Ayse Yimaz

e

Kullanicr Yetkileri || Muhasebe Dénemleri | Sube Yetkileri | Siper Kullamer || Ek Ayarlar | Gindem = Tasanm ve Dil m Belge Numaralan i|¢|i§im Gruplan

¥ Ajandam Herkes Girsin

Saat Ayan

(GT-+02:00) Atherss, Istarbud, Mk =]
Ginceleme - Ayge Yimaz 0571272004 16:30

(v |

Ajandami Herkes Goérsun check box 1 isaretlenmez ise pozisyona atanan calisanin ajandasi
diger kullanicilar tarafindan gorintilenemez.

Check box In isaretlenmesi durumunda ise pozisyona atanan galisanin ajandasi
gorintllenebilir. Farkh bir calisana ait ajandayi goériintilemek icin Intranet > Ajanda >

Tanimlar ekraninda Kullanicr alaninda istediginiz calisani secerek bu calisana ait ajanda
kayitlarini gérebilirsiniz.
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Aj‘mlh Olay Takvimi  Ginlik Haftalk  Aylk Olay Ekle Arama  Tarimlar Su anda Zeynep Sen ajandaszina
bakmaktazinz.

4 05/12/2014 - Cuma ) fig D &R HEXKE

4 2014 p 4 Aralk p 8.00
9.00
8 |9 (10|11 |12 |13 |14 ||10.00
15|16 (17 |18 |19 |20 |21
11.00
22 123 (24 |25 |26 |27 |28
29 (30 |31 12.00
13.00
Uyan ve Onaylar
14.00
15.00
16.00
17.00
18.00
19.00
20.00

Workcube’ Gin bu fonksiyonu ile calisanin gtnlik/haftalik ve aylik olarak ajanda kayitlarini
gorebilir, aktivite planlamak igin farkl galisanlarin ajandalarina bakarak fikir edinebilirsiniz.

Belge Numaralan

Workcube lzerinden olusturulan tahsilat makbuzu, fatura, e-fatura ve irsaliyelere
kullanicilara 6zel belge numarasinin atilmasini saglayabilirsiniz. Bu fonksiyon Workcube
Gzerinden olusturulan belgelerin kimin olusturdugu hakkinda fikir sahibi olmanizi saglar.

iibu o
Kullanicx Erigim ve Yethileri : Ayse Yilmaz

o

Kullanics Yetkileri || Muhasebe Dénemleri || Sube Yetkileri || Siper Kullamci | Ek Ayarlar || Gindem || Tasarim ve Dil | Ajanda | G TTETEIET iletigim Gruplari

Tah Makbuzu o TAHAY 0

Fahura No WORKAY 1}
E- Fatura o EFN 0140
Trsalye No WORKAY 0
Kt : Ay§e Yimaz 0872014 1822 Gicalerst 1 Ayge Yimaz QUL02014 09,49 LE]

Ornegdin Ayse Yilmaz calisanini icin fatura numarasi olarak WORKAY 01 olarak belirlediniz.
Bu calisan fatura olusturma ekraninda kayit yaptiginda belge numarasi otomatik olarak
WORKAY 02 olarak atanir ve bdylelikle belge numarasi Gzerinden belgeyi olusturan calisan
takibi yapilabilir.
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Iletisim Gruplan

Iletisim gruplari sekmesinde pozisyona atanan/atanacak calisanin dahil oldugu kisisel
iletisim gruplari ve is gruplari bilgileri gérintdlenir.

FEu
Kullam Erisim ve Yetkileri : Ayse Yilmaz .&

Kullanici Yetkileri || Muhasebe Dinemleri | Sube Yetkileri | Siper Kullanic | Ek Ayarlar || Glindem || Tasarim ve Dil | Ajanda | Belge Numaralari | BUECTIRS E0]
Kigisel Thetigim Gruplan +

13 Gruplar

Mak Taep g Grubu

Kisisel Iletisim Grubu

Kisisel iletisim grubu dizenleyerek belirli kisiler ile iletisim kurmayi saglayabilirsiniz. Bu
fonksiyonda iletisim gruplari Gzerinden mail gruplar olusturma gibi kurgularda mevcut
olup ihtiyaca gore dlzenlenebilmektedir. Kisisel iletisim grubu olusturmak igin;

Kisisel iletisim Gruplari alaninin sa§ tarafinda bulunan ¥ ikonuna tiklayin. Bu ikona

tikladiginizda karsiniza iletisim grubu olusturma ekrani gelecektir.

[P
| Kullamioy Erisim ve Yetkleri : Ayse Yimaz

=]

Kullanies Yetkileri || Muhasebe Dbnemleri || Sube Yetkileri || Siper Kullamci | Ek Ayarlar | Gindem | Tasanim ve Dil | Ajanda || Belge Numaralan m

Kigisel {letigim Crunlm:f
15 Gruplan
Mal Takp f5 Grubu

& V1AWORKCUBECOM - Windows Intemet Explorer o E

|g hitp://v14 workeube.com/index.cfm fuseaction=settings. popup_add_users&iprocess=sett

Dosya Dizen Gordndm Sk Kullamlanlar  Araclar  Yardm

Iletisim Grubu Ekle 5
Gruplar Grup Ad * Mal Takip
Kaier fgn I Herkese agk
§ube Kaguyths ]
Kurummeal Cyeler =]
Breyselyeer B

i
o W
11

@ Intemet | Korumah Med: Aqik v B v

Bu ekranda;
Grup adini kullanima goére belirtebilirsiniz.
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Herkese acik check box 1 isaretlenir ise bu iletisim grubu ile butln kullanicilar iletisime
gecebilir.

Sube, Kurumsal Uyeler, Bireysel Uyeler alanlarindan iletisim gruplarina dahil edilecek
birimler secilir ve kullanicilar alaninda bu birimlere dahil calisanlar/Uyeler gérintilenir.
Kullanicilar alanindan iletisim grubuna dahil edilecek calisan / Uyeler secilerek ok butonlari
ile gruba dahil edilebilir veya cikarilabilir. Kaydet butonuna tikladiginizda iletisim grubu
olusturulmus olur.

Sayfa Kisitlari

Pozisyon glincelleme ekraninin sag Ust kdsesinde bulunan E' ikonu ile belirli sayfalar icin
kisitlama veya yetkilendirme yapabilirsiniz. Bu fonksiyon belli bir modtile bagli islemlerde
kayit gliincelleme ve silme gibi islemlerde kisit veya yetki vermenizi saglar.

Kullanima Ornek; Pozisyona atanan calisana ajanda modiliu icin hem standart hem de
super kullanici yetkisi verdiniz ancak ajanda kayitlarini silmemesi isteniyor ise sayfa kisiti
verilerek pozisyonda bulunan c¢alisanin ajanda kaydi silmesi engellenir.

Pozisyona sayfa kisiti vermek igin pozisyon glincelleme ekraninin sag Ust kdsesinde

bulunan E' ikonuna tiklayin. Bu ikona tikladiginizda karsiniza “Calisan Yetki Kisitlama”
ekrani gelecektir. Bu ekranda izlenecek yol su sekildedir;

Oncelikle kisit veya yetki verilmek istenen modiil secilir.

Ilgili modiliin linkine tikladiktan sonra agilan ekranda yine fuseaction bilgisinden
yararlanilarak ilgili ekranlara kisit veya yetki verilebilir.

dlﬁb Paramelreler  Satem foneum Glverlc  Site Togarey Aktarerlar Dnem ve Sl [jemiei

Cahsan Yetki Kisitla

Cabgan Ayge Yinaz i
e
acpunt & nendy

asset asetcane bark

budget al campagn

eaily g L

conract comespondence st

credit o abety

3 thesp exeqitive

extra finance forum

hep ke imvent

nvoice member ehjects

chat pas procees

product prodhiction pred

project purchase repart

rulé e Baeipln

SETViCE settngs shock

Elive ranng {rAni_mansgamant
worknet

¥ Workcube' de bir sayfanin hangi modilde oldugunu ve sayfanin baglanti yolunu
tespit edebilmek icin browser’ daki adres satirina bakmak yeterlidir. Adres satirinda
“fuseaction=" ifadesinden sonra baglayip “.” (nokta) isaretine kadar gelen kisim
modultin adini ifade etmektedir. Nokta isaretinden sonraki kisim ise fuseaction

tanimini gosterir. Ancak id bazinda tutulan kayit(glincelle) sayfalarinda, popuplarda

W 26



ve diger bazi sayfalarda nokta ile baslayip “&” isaretine kadar olan kisim sayfanin

fuseaction tanimini gésterir.
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Ilgili modiiliin linkine tikladiktan sonra acilan ekranda yine fuseaction bilgisinden
yararlanilarak istenilen ekranlara kisit veya yetki verilebilir.

Burada iki kurgu mevcuttur;

Pozisyona atanan/atanacak calisana yetki vermek
Pozisyona atanan/atanacak calisana kisit vermek

Pozisyona atanan/atanacak calisana yetki vermek;
Bu durum calisanin gérmesini istediginiz ekranlar/aksiyonlar icin kullanilir. Calisanin
gormesini istediginiz ekranin fuseaction in satirinda bulunan izin tipi kolonu ve ilgili
aksiyonu segebilirsiniz.

Pozisyona atanan/atanacak calisana kisit vermek;

|

|

oo

O

=1
1 1Ln

Bu durum calisanin gérmesini istemediginiz ekranlar/aksiyonlar icin kullanilir. Calisanin

gormesini istemediginiz ekranin fuseaction in satirinda bulunan izin tipi

kolonunu isaretlemeden ilgili aksiyonu secebilirsiniz.
Ornek olarak Ayse Yilmaz adl kullanicinin ajanda moduliinii gérmesi ancak kayitlari
silememesi igin tanimlanan yetki ekrani asagidaki gibidir.
Bu sekilde kayit yapildiginda Ayse Yilmaz ajanda glincelleme ekraninda “Sil” butonunu

gbremez.

—
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Cahisan Yetki Kisitla
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¥ Bu islemi Sistem> Guvenlik> Calisan Sayfa Kisiti Ekle ekranindan da yapabilirsiniz.

¥ Yapilan yetkilendirme ve kisitlama islemlerini Sistem> Glivenlik> Calisan Sayfa
Kisitlari ekranindan fuseaction bilgisi ile aratarak hangi pozisyon tipinde hangi

kullanicilarin hangi islemlerde yetkili veya kisith oldugunu gérebilirsiniz.

Yetki ve Sorumluluklar
Her isletmede calisanlara verilen yetkiler ve sorumluluklar vardir. Workcube’ de bu bilgiler
pozisyon kartinda tutulur. Bu bilgilere ulasmak igin pozisyon kartinda bulunan yetki ve

sorumluklar ikonuna ( ) tiklayabilirsiniz.

¥ Pozisyon detayinda gorintilenen yetki ve sorumluluk bilgileri “Pozisyon Tipi“n de

w’

workcube
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tanimlanan gérev ve sorumluluk bilgilerinden otomatik olarak gelmektedir. Bunun
disinda pozisyon detayinda da yetki ve sorumluluk bilgisi ekleyebilirsiniz. Ayrintili
bilgi icin bkz. Pozisyon Tipleri

Pozisyona verilen yetki ve sorumluluklari gériintiilemek igin ekranin sag Ust késesinde

bulunan ikonuna tiklayabilirsiniz.

Bu ikona tikladiginizda varsa pozisyon tipi icin belirlenmis yetki ve sorumluluklari
goruntuleyebilir giincelleyebilir ve yine daha dnce tanimlanmis ise pozisyon kartindan
ayrica eklenmis yetki ve sorumluluklar gorintileyebilir, glincelleyebilir veya yenisini
ekleyebilirsiniz. Bu islemler ayrintili bir sekilde anlatilacak olursa;

[ E L <)
| Yetki ve Sorumluluklar

+ Konu == 1. Pozizyona ozel yetki ve sorumluluk tammlamak (=) ikonu ile

1+ Sigtem Yéneticisi Gorev Tanmi{ Pozisyon Tipleri 7= 2. Pozisyon Tipleri ekranindan tamimlanan

= | Sistem Yoneticsi (Alt Yapr) (Pozisyon ) = 3. Pozisyon Gincelleme ekramindan tammlanan

1.Sadece bu pozisyona 6zel kayit gergeklestirmek icin * ikonuna tiklayabilirsiniz. Bu ikona
tikladiginizda karsiniza yetki ve sorumluluk ekleyebileceginiz ekran gelecektir.

iw
1
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N
Yetki ve Sorumiuluk Ekle

Konu
E] Kaynak E & & & =
EEOR BE® 2@
Bigetn = Mormal =~ YanuTiwi - Bo.. -~ B I U x, x?
= = E W EEEE v BEF| A A i)
hody p >

[ Kaydet ][ Vazgec ]

Bu ekranda Konu alaninda yetki ve sorumluluk ile ilgili baslik bilgisi (pozisyon adi
kullanabilirsiniz) ve yetki ve sorumluluklari belirterek “Kaydet” butonuna tiklamaniz
halinde bu kayit pozisyon kartindaki yetki ve sorumluluklar ekranina kayit atacaktir.
2.Bu alanda pozisyon kartinda belirtilen pozisyon tipi igin tanimlanmis yetki ve
sorumluluklar géruntulenir.

I Bu tanimda glincelleme yapilabilir ancak gincelleme yapilirsa burada yapilan
degisiklikler pozisyon tipinde tanimli olan yetki ve sorumluluklar bilgilerini de

guinceller.

3.Bu alanda daha 6nce pozisyon detayindan eklenen yetki ve sorumluluklar gértnttlenir.
Goruntulemek igin ilgili kaydin linkini tiklayabilir veya glncelleyebilirsiniz. Silmek igin ise

tanimin basinda bulunan =~ ikonuna tiklayabilirsiniz.

¥ Burada belirtilen yetki ve sorumluluk bilgileri ayrica pozisyona atanan kullanicinin
ben sayfasindan ulasilabilen Pozisyon sekmesinden goérintllenebilir.
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_ Onaylanm Uyarlanm Ben  Ayarlanm

P Kisisel Bilgiler < Pozisyon
 Pozisyon '
Bi deri “ Pozisyon : Sistem Y oneticisi
¥ £ uygulama - Fint:aoﬁr:ow 1. BALGE - TICARET A.S. - Kosuyolu -
- fvanslar
?' Insan Kaynaklan
- Edjitim Talepleri
Personel Talepleri Yetki ve Sorumlulukdar
for Sistem Yoneticisi (Alt Yap) { Pozisyon ) ‘*—
= Diizenli server gédemleme
Dl Hadeﬂa' Server Performans gézleme
fve Sistem Yoaneticisi Gorev Tammu [ Pozisyon Tipi ) ‘*—
Dederlendirme Kisisel olarak cahsanlanndan beklenenler sunlardir,
1 » Ise baslama srasnda veya sonrasinda kendisinden istenan
? PDKS belgeleri (kametgah, nifus sureti, en son mezun olunan
okulun diplomass veya glog belgesi) en geg 1 hafta igerisinde
! PDKS Durumy termin ederek, insan kaynakdan departmanina iletmek.

Pozisyon Maliyeti

Isletmelerde istihdam edilen her pozisyonun bir maliyeti vardir. Workcube’ de pozisyon
maliyeti pozisyon kartinda tanimlanir ve bu tanima goére yine Workcube Uzerinden bu
pozisyonda bulunan c¢alisanlarin maliyetin takibini yapabilirsiniz. Pozisyona maliyet

tanimlamak igin pozisyon glincelleme ekraninda bulunan * ikonuna tiklayiniz. Bu ikona
tikladiginizda karsiniza pozisyon maliyeti ekrani gelecektir.
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5 U
Pozisyon Maliyeti Sistem Yoneticisi

Ongériilen OaretfAy L : I

Aylik Calsma Saati *

GUnlik Calsma Saati

Zaman harcamasi kontroli yapimasn, [

4= |(Aciklama Yiantem Rakam

Avlik Pozisyon Maliveti

Yillk Pozisyon Maliveti

| Kaydet || Vazgeg |

Bu ekranda gerekli bilgileri belirterek kaydettikten sonra pozisyonda bulunan calisanin
zaman harcamasina goére rapor alabilirsiniz.

¥ Rapor> Standart Raporlar> Zaman Harcamalari Raporu ekranindan pozisyonda
bulunan cgalisani secerek raporu calistirdiginizda bu pozisyonun maliyetini
gorintileyebilirsiniz.

» Zaman Harcamalari Raporu B2EE
QI e Vi - S o [ S Hesp [ e o] B8 cignincee  [o] ™ oo @ v @
Froje [ Masaf M R [s] S gy Gire [w] Gafk ot Frmar o] [ G Gt
Aecra fj Swis ] Ouparman [y = NS TH [0 B D) gl Ot G
b il em ] M T8 [y = o I savi e Ol
l i Die

] el Gt

1 |Ayge Vimaz 10 Saat (555180 1H

Sayfa Toplam 10 Sant Q¥ 1

Bu ekranda goérintltlenen maliyet aylik pozisyon maliyetinin aylik calisma saatine
bélinmesi ile bulunur.

Ornek olarak; aylk pozisyon maliyeti 10000 TL, aylik calisma saati 160 saat olan bir
calisan 1 saatlik zaman harcamasi kaydi olusturdugunda raporda bu maliyet 10000/160x1
=62,5 TL olarak goérintilenecektir.

¥ Workcube’ Gin bu fonksiyonu ile zaman harcamasi kaydi yapilan ekranlardan ( is
kayitlari, Gretim sonucu ekranlari gibi zaman harcamasi kaydi yapilan ekranlardan)
alinan sonuglar ile pozisyon maliyetlerini raporlayabilir, kaynaklarinizi bu yénde
yonetebilirsiniz.

Yedekler Ve Amirler

Workcube rol planlama kurgusu dahilinde bir pozisyon igin amir yedek veya goérus
bildirilecek calisanlari segebilirsiniz. Bu fonksiyon Workcube Gzerinde izin siregleri,
performans dederlendirme sireclerini veya bos kalabilecek pozisyonlar icin yedekleme
yapabilmeyi saglamaktadir. Bu fonksiyona “Yedekler ve Amirler” bashdinda ayrintili ve
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detayl olarak deginilecektir.
Belli bir pozisyon icin yedek ve amir pozisyonlari belirlemek icin pozisyon detay ekraninin

sag Ust kosesinde bulunan %ikonuna tiklayarak ulasabilirsiniz.

Yedekler ve Amirler

Pozisyonun Cahsani
Amirler

Birinci Amir *

Tking Amir =

Goris Bildirecek
Yedeklar

1. Yedek Pozisyon
2. Yedek Pozisyon

3. Yedek Pozisyon

[ Kaydet ] l Vazgeg l

Bu ekranda;

Pozisyon alanindaki bilgi, glincelleme ekraninda bulundugunuz pozisyonda galisan kisiyi
otomatik olarak getirecektir. Calisan atanmamis pozisyon icin bu alan bos gelir, calisan
belirtmek icin bu alani kullanabilirsiniz.

Amirler alaninda 1. Amir ve 2. Amir alanlari pozisyon detayinda belirtilen departman
yoOneticilerini otomatik olarak bu alana da getirir ancak dedistirilebilir. Farkli amirler
belirlemek icin yine bu alanlari kullanabilirsiniz.

Goris Bildirilecek alanda pozisyonda bulunan galisan igin yapilacak degerlendirmeleri
(performans dederlendirmesi gibi) bildirilecek yonetici belirtmek igin kullanihr.

Yedekler alaninda pozisyonda bulunan calisanin baska bir pozisyona atanmasi veya
pozisyonun bosaltilmasi durumunda bu pozisyona atanilabilecek calisanlar secebilirsiniz.
Gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tiklamaniz durumunda bu bilgiler
kaydedilecek ve Amirler ve Yedekler listesinde gérintlulenecektir.

Yedekler ve Amirler Bilgilerini Giincelleme

Pozisyon icin amir, yedek ve goris bildirecek calisanlari belirttikten sonra bu bilgilerde

yine 2 ikonuna tiklayarak gincelleme yapabilirsiniz.
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Yedekler ve Amirler

Pozisyon Ayse Ylimaz Sistem Yoneticisi |E|
Amirlar

Biring Amir * G5l Bagaran Sats Midiri E|
Tkind Amir Ayla Kaya Yoinetd E|
Gﬁr!Ils Bildrecek G[—]I Basaran Sahs Mu-dum E|
Pozisyon

Yedekler - _ _

1. Yedek Zeynep 5en Diakiimantasyon Uzmani |E|
2. Yedek E|
3. Yedek E|
Kayn : Ayse Yimaz 09/12/2014 10:07 Gincslleme : Ayse Yilmaz 09/12/2014 10:09 [ si | [ Guncelle || vazoeg |

I Glncelleme ekraninda “Sil” butonuna tiklamaniz durumunda bu ekrandaki bilgiler
(amir, yedek ve gorls bildirecek pozisyonlar) hem bu ekranda hem de iliskili
ekranlarda ( pozisyon detay ekranindaki 1. Amir ve 2. Amir bilgileri gibi) bilgiler
silinir.

Modiil Yetki Kodlari

Workcube’ de organizasyonel birimler, pozisyon tipleri veya pozisyonlar igin hiyerarsi
kodlarinin tanimlandi§i ekranlar vardir. Bu hiyerarsik kodlari kullanarak Insan Kaynaklari
modultne yetkisi olan calisanlarin modul yetkisini sadece belirtilen hiyerarsi koduna sahip
birim veya pozisyonlarin bilgilerine ulasmayi saglayacak sekilde sinirlandirabilirsiniz.

Bu fonksiyon Insan Kaynaklari modiil yetkisine sahip olan biitiin calisanlarin sadece
kendisi ile iliskili birimde gorevli galisanlarin bilgilerine ulasmasini saglayacak yetki
kisitlamasini saglar.

Kullanima Ornek; Calisan sayisinin dolayl olarak insan kaynaklari calisani sayisinin ¢ok
sayida oldudu isletmelerde her insan kaynaklari ¢alisaninin sadece sorumlu oldugu
birimlerin bilgilerine ulasmasi saglanabilir.

%
Modul yetki kodu tanimlamak igin ekranin sag ust kdsesinde bulunan = ikonuna tiklayin.
Bu ikona tikladiginizda karsiniza Pozisyon Yetki Kodlari ekrani gelecektir.

FEEE = e = |
Pozisyon Yetki Kodlan '

| ] = |
No Modiil Yetki Kodu '
1 Insan Kaynaklar SAT
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Bu ekranda yetki kodu alaninda ilgili birim igin veya pozisyon tipi igin tanimlanmis hiyerarsi
kodunu belirterek “Kaydet” butonuna basin.

Pozisyon yetki kodu kaydedildiginde bu pozisyonda bulunan galisan HR moddlinde
belirtilen hiyerarside bulunan galisanlarin bilgilerine ulasabilecektir.

I Bu islemden sonra hiyerarsi kodunun ilgili birim/pozisyon tiplerinde/ pozisyonda
bulunan calisanlarina yansimasi igin yapilmasi gereken islem hiyerarsilerin
diizenlenmesi islemidir. Bu islem ise Sistem> Parametreler> insan Kaynaklari
Parametreleri > Dinamik Hiyerarsileri Dlizenle parametresinin calistiriimasi

gerekmektedir.
Parametreler

-] Organizasyon # Cafgrafi ve Demografik Parametraler [} herik i dretim

% insan Kaynaklar ¥ Promosyon ve Kampanya 1§ Servis Garanti ve Destek ¥ Gdeme ve Vergi
Unvanlar &
il Seviyes # Fiziki ve Dijital Varhklar i Satis ve Sevk 1 Gncelikler
Py @ lletigim i Stok - Uriin W Rol ve Aktivite
1zin ve Mazeret Kategarilen
Kimlik Karti Katgorileri  sHs & Efitim % Ek Bilgi
Tetkinkl: Belge Kategorisi
Duller ] Sosyal Medya [ ] Ajanda ve Not # Hedet
Fanksiyanlar - Birimlar

Web ndan ilets ﬁ

Girket {ci Gerekgeler Hylandan et e = ¥ sikayet Basvury Kategorileri

Performans Kategoriberi ‘

CV Dajerlendirma Katagonlari '.e Hi‘ﬂm.gumhmi Yapscaksing!? By iglemi ger alamazsang!! Emin | @ Anlagmalar
CV Brang Kategorilen THSIALE

Sinav Tipleri 1§ CRM Anlagma Kategorileri
15 Grubu Tiplen -
llan Gruplan Tamaem [ Wl J
Galigan Sifre Dizenle
[Dinamik Hiyerargilen Dizenig
Organaasyon Kademelen
Oalik Belge Kategonlen
POKS Durumlan

torm Kadre Cirg Aktanm
Norrm Kadro Maliyat Aktanmi
Rafarans Tiplen

Ulagim Turlen

Ulagim Yontemien

Huayene Ted

i lyeler

Calisan Giris Cikislari

Glncelleme ekraninda bulundugunuz pozisyona bir galisan atanmis ise ve bu calisan igin
isten cikis/ ise giris yapildi ise gorunttlleyebilirsiniz. Bu fonksiyon sayesinde pozisyonda
bulunan calisanin hangi tarihlerde hangi birimlerde galistigi bilgisine ulasabilirsiniz. Bunun

icin pozisyon giincelleme ekraninin sag Ust késesinde bulunan i 2} ikonunu tiklayin. Bu
ikona tikladiginizda karsiniza “Calisan Giris Cikiglar” ekrani gelecektir.
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IS
| Cahsan Giris Cikislan : Ayse Yilmaz
|

i Sirket Sube Departman SGK No Giris | Cikis
| TicARET As. Kosuyolu Finans 01/03/2014 L
|| TICARET A.S. istanbul is Gelistirme 30/12/2013 19/03/2014 & |

¥ Bu ekranda bulunan *» ikonlarina tiklayarak ilgili dénemdeki Ucret bilgilerine
ulasabilirsiniz.

Calisan Detay

Pozisyona atanan bir calisan var ise bu calisanin bilgilerini (e-profil kartini)
gbr[]ntijl%ebilirsiniz. Bunun icin pozisyon glincelleme ekraninin sag Ust kdsesinde
bulunan ikonuna tiklayarak ulasabilirsiniz.

Pozisyon Kopyalama

Glncelleme ekraninda bulundugunuz pozisyonu kopyalayabilirsiniz. Bunun igin glincelleme

ekraninin sag Ust kdsesinde bulunan ikonunu kullanabilirsiniz. Bu ikona tiklamaniz
durumunda gincelleme ekraninda bulundugunuz pozisyon bilgilerinin bulundudu yeni bir
pozisyon ekleme ekrani gelir.

Pozisyon : 750 ﬂ’.ﬂ)ﬁﬂﬁf@%g'%
[ it ube Kouyok
[ Mastar Departman®  Finans 0 Goslied
v Kritik Poasyon Pozsyon Tipl Sistem Yonetidsl B m Calisan Pozsyon Bog .i.
¥ ovgsenedaginter  Unvan® Genel Midir [f]  monw SabgMido-GlBagaran |
) Gstbizey K et TN ot B i Yoneta - Ayl Kaya [
Kademe Secniz E] —
Yaka Tig Beyar Yaka = ,
Dinarik Hiyerarg T1.KF.
Aghs Tarhi 15122014 Ackdana g
Gerghe Yeni girs E]
Sireg Onayland = 9
GodemSlres | a —
Vekalaten )
Gared Bag [t Tarhi 7]
Kayt 1 Ayge Yimaz 157122004 15:58 [ Vazgeg ]

Bu ekranda gerekli bilgileri belirterek yeni bir pozisyon karti olusturabilirsiniz. Ayrintili bilgi
icin bkz. Pozisyon Ekleme

Pozisyon Bilgilerini Yazdirma

Ekraninda bulundugunuz bilgileri yazdirmak igin ekranin sag Ust kdsesinde bulunan =
ikonu ile yazdirabilirsiniz.

Pozisyonlar

Pozisyonlar ekrani sistem lzerinde kayitli pozisyonlari gérintileyebileceginiz ekrandir. Bu
ekrani kullanarak farkl kriterlere gore sistemde kayitli pozisyonlari gériintlleyebilirsiniz.
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Kullanima Ornek; Belli bir departmanda bulunan mavi yaka calisanlarin bilgilerine ulasmak
icin bu ekrani kullanabilirsiniz.

Bu ekrana ulasmak icin HR Modull altinda bulunan Planlama sekmesine tiklayin ve
ekranda goruntilenen Pozisyonlar linkine tiklayin.

< Pozisyonlar Fire
el "

Posiyon Tipkr |sina Gorevl Pozisyon Tipi [Pazisyon nvan Departman Sube |kt A Bolge +
mww 1 1 o | | 1 L L 1 | -
dtirlar v Yadaliar
Tophy i Segrmi
Unvanir

Vet ve Sorumbluidar
Mo Kadrolar
Horm Kadro
EshdideriFazlalidan
Yeterilk Tanmlan
Yuterbiiders Lygun
(aksanlar

Hoee EmEim  Elo BB&

E}_U'Nﬂ“ - B Edu Bi_sig_iniz g

Fitre Ediniz !

Bu linke tikladiginizda karsiniza farkh kriterleri secerek pozisyonlari gorintileyebileceginiz
ekran gelecektir.

Pozisyonlar Fitre (el Kod Bemigr [v] radene [] Tumi[w] [Asama o B8
Sekete ] sube %] Deparen (] vaaToi[&] PomsyonToin [o] Gvare ) oo [&] [Segiic o]
o |cored [— |pezisyon loman  epartman lsbe  lketan  ge 4

Filtre alani kullanilarak calisan adi, pozisyon tipi ve pozisyona gére arama yapilabilir.
Ozel Kod alani kullanilarak galisan (e-profil) kartinda bulunan 6zel kod 1 ve 6zel kod
2 veya pozisyon kartinda bulunan 6zel kod alaninda bulunan koda gére arama
yapabilirsiniz.

Birimler alaninda galisanin pozisyon kartinda belirtilen fonksiyona gére arama
yapabilirsiniz.

Kademe alaninda calisanin pozisyon kartinda belirtilen kademeye gére arama
yapabilirsiniz.

Pozisyonlar arasinda Aktif / Pasif veya TUmu secenedi ile arama yapabilirsiniz.
Asama alaninda pozisyon asamasi ile (siireg yonetimi ekraninda pozisyon ile ilgili
belirlediginiz asamalar) arama yapabilirsiniz.

Sirket / Sube / Departman kirilimini belirterek bu birimlerde bulunan pozisyonlari
gorintlleyebilirsiniz.

Yaka tipi, pozisyon tipi, unvana gbére arama yapabilirsiniz. Bu kriterler galisanin pozisyon
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kartinda belirtilen bilgilere gére arama yapar.

Pozisyonun bos veya dolu olmasi durumuna gdére arama yapabilirsiniz.

Pozisyonda bulunan kisinin calisan, isveren, sézlesmeli olma durumuna goére arama
yapabilirsiniz. Burada belirtilen bilgi, pozisyonun ucret kartinda belirtilen gbrev tipine gore
arama yapmaktadir.

Istediginiz kriterleri belirterek arama sonuclarini gériintileyebilir ve L ikonu yardimi ile
MS Word, MS Excel, PDF olarak kaydedebilir, mail génderebilir veya yazdirabilirsiniz.

Pozisyon Tipleri

Workcube rol tabanli planlama kurgusuna uygun olarak pozisyon tipi tanimlayabilirsiniz.
Tanimlanan pozisyon tipleri igin norm kadro, kariyer planlama, pozisyon gereklilikleri, yetki
ve sorumluluk belirleyebilirsiniz.

Bu fonksiyon pozisyon tanimlarken, pozisyon tipi sectiginizde pozisyon tipi icin
belirlediginiz bilgilerin (unvan, kademe, yaka tipi, fonksiyon, yetki ve sorumluluklar gibi)
otomatik olarak pozisyona aktarilmasini saglar.

¥ Workcube’ de bazi kurgular (yetkilendirme, kisitlama gibi) pozisyon tipi bazinda
yapilmaktadir. Pozisyon tipi tanimlarken bu durum g6z éniinde bulundurulmalidir.

Pozisyon tipi eklemek icin HR> Planlama Modull ekraninin sol tarafinda bulunan Pozisyon
Tipleri linkine tiklayin.

HR EHessp Odk-Uoet Efrol Plaiama fpeAm Performans Organizasyon FokS | Of§ana

» Planlama ~ E-Hesa

 Planlama < Potisyon Tipleri B i - Performan Fite af [o] 0 EJ[®
Possyoniar p ; § e o i
Podisyon ke (Sira Pozisyon Tipleri
Lmpn FatVok!
Podsyon Gorevi Aty |

Articler v Yedsider

Tophy A Segii

{rvarer

Yetd ve Sorumubidar

Horm Kadrola

torm Kadro

Bsdider Fazkldan

Tetarllk Tanmian

Yeterhiidere Uygun
Gaksarlar

Bu linke tikladiginizda karsiniza sistemde kayitli olan pozisyon tipleri gelecektir. Pozisyon
tipi eklemek icin bu ekrandaki * ikonuna tiklayin. Karsiniza pozisyon tipi ekleyebileceginiz
ekran gelecektir.
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Pozisyon Tipleri

Durum V] Ak
Konu *
Aciklama

El
Hiyerars
Kullarim (] Merkez [T sube
Unvan Seciniz E]
Kademe Seginiz E
Yaka Tipi Seginiz [=]
Fonksiyon | Seginiz 'z!

( Kaydet |  vazgec |

Bu ekrandaki bilgiler su sekilde belirtilmelidir.

Pozisyon tipi kullanilacak ise aktif check box inin isaretli olmasi gerekmektedir. Ayni sekilde
kullanilmayacak ise isaretin kaldirilmasi yeterli olacaktir.

Konu alaninda pozisyon tipi igin baslik belirtebilirsiniz. Bu baslk belirlediginiz pozisyon
tipinin adi olarak kullanilacaktir.

Aciklama alaninda pozisyon tipi ile ilgili bilgi belirtebilirsiniz. (Ornek: Stajyer pozisyon
tipinde Donemsel olarak acgiklama yapabilirsiniz.)

*Hiyerarsi alaninda pozisyon tipi igin bir hiyerarsi kodu olusturabilirsiniz.

Kullanim alaninda bu pozisyon tipinin hangi birimler / aksiyonlar igin kullanilacagini
belirtin.

Unvan/ Kademe/ Yaka Tipi/ Fonksiyon alanlarindan bu poziyon tipine uygun segenekleri
belirtebilirsiniz.

I Bu secenekler parametrik olarak tanimlanir. Tanimlamak igin Sistem> Parametreler
ekranindan ilgili tanimlamayi yapabilirsiniz.

Gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tiklayin. Kaydedilen pozisyon tipi
Pozisyon Tipleri ekraninda listelenecektir.

Pozisyon Tipini Giincelleme

Pozisyon Tipi tanimlama ekranindan farkl olarak giincelleme ekraninda iki farkli alan
belirecektir.
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Pozisyon Tipleri 1 ﬁﬁ ;'ii g

Durum Aktif

Konu * Dikiimantasyan Lzmani

Agiklama Yardim, Igerik ve Kullama Kitab ﬁ

Hazrlama

Hiyerarsi -IJ1 -

Kullarim [ merkez [ sube [ Yedekleme

Crvan |Uzman [::_..E

Kademe  |Secniz _ (]

‘faka Tipi |Bevaz Yaka E[

Fonksiyon | Sediniz =)
Kayn ¢ Ayse Yilmaz 17/11/2014 15:30 | Gincelle || vazgeg |
vetki ve Sorumluluklar = 2

1 numarali alanda pozisyon tipi icin norm kadro bilgilerini gérebilir, kariyer planlamasi
yapabilir, pozisyon gereklilikleri, yetki ve sorumluluk bilgilerini tanimlayabilirsiniz.
2 numarall alanda pozisyon igin belirtilen yetki ve sorumluluklar kayitlari listelenir.

Pozisyon Tipi - Norm Kadrolar

Workcube' de pozisyon tipleri icin norm kadrolar belirlenebilmekte ve yine Workcube
Uzerinde belirlenen norm kadrolara gére eksiklikler ve fazlaliklar gérintilenebilmektedir.

Workcube' Gn bu fonksiyonu ile pozisyon tipinde glincel calisan sayisini ve aylara gére
kadro icin belirlenen galisan sayini gérintlleyebilirsiniz.

Pozisyon tipi igin belirlenen norm kadro yapisini goriintlilemek igin ekranin sag Ust

kdsesinde bulunan s ikonunu tiklayabilirsiniz. Bu ikona tikladiginizda karsiniza Pozisyon
Tipindeki Kadro Yapisi ekrani gelecektir.
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Pozisyonlar

Fitre Ozel Kod :_Birimler || [Kademe EI 'LTum_u :l 'Asama E] 0 D El
|5irkeﬂer Ei iLSube E |_Daartman Ei !LYaka Tipi E’ if)-ﬁkﬂmanmsyon LJzmani B | Gnvanler EI iHL_DS'm Seginiz H
Sira  |Gorevii Pozisyon Tipi Pozisyon Unvan Departman Sube Sirket Adi Bélge +
1 Bog Dikimantazyon Lzmani Dikiimantazyon Uzmani Uzman Satg Kosuyolu | TICARETA.S, ICONOMY 1. BOLGE
2 Bios Dikiimantazyon Lzmani Dikiimantazyon Lzmani Uzman Sats Kosuyolu | TICARET A.S, ICONOMY 1. BOLGE
3 Bos Dikimantasyon Lzmani Dikiimantasyon Uzmani Uzman Sati Kosuyolu | TICARET A.S, ICONOMY 1, BOLGE
4 Bog Dikimantasyon Uzmani Dikimantasyon Uzmani Uzman Gats Kosuyolu | TICARET A5, TCONOMY 1, BOLGE
5 Fatma Celik Dikimantasyon Uzmani Dikimantasyon Uzmani Uzman Finans Kosuyolu | TICARET A.S, ICONOMY 1, BOLGE
[ &
& VI4WWORKCUBECOM - Windows Intemet Bxporer BE==
‘ﬁ, http://v14 workcube.com/index.cfm?fuseaction=hr.popup_list_position_cat_norms&position_cat id=30 ‘
Dosya Dizen Gorlnim  SkKullanilanlar  Araglar  Yardim
e
Pozisyon Tipindeki Kadro Yapisi (=]
Sube Pozisyon Dolu |Ocak |Subat |Mart |Misan |Mays  |Haziran |Temmuz |Agustos Eylil  |Ekim  |Kasm  |Arabk
Kosuyoly - Finans 1 i 3 4 4 2 3 3 3 %) 3 3 3 3
Kosuyolu - Sats 4 = 5 i I 1 1 1 1 1 1 1 i 1
i
q| T | r
Biti € Internet | Korumali Mod: Ack A Ew v
—

Bu ekrandaki veriler bu pozisyon tipinde bulunan dolu veya bos kadrolarin tamaminin
sayisina gore gelmektedir. Ornegin; Dékiimantasyon Uzmani pozisyon tipinde Satis
departmaninda 4 adet bos pozisyon, finans departmaninda ise bu pozisyon tipinde 1 adet
dolu (pozisyon tipinde aktif olarak calisan) sayisi gortntilenmektedir.

¥ Bu ekranda goérunttlenen bilgiler Planlama modulinde bulunan Norm Kadrolar
ekraninda tanimlanan bilgilere gore gelmektedir. Ayrintili bilgi icin bkz. Norm
Kadrolar

Pozisyon Tipi - Kariyer Planlama

Kariyer planlama fonksiyonu ile bir pozisyon tipi icin alt ve Ust pozisyon

tipi belirleyebilirsiniz. Béylece bu pozisyon tipi secgilerek tanimlanmis pozisyonlarda
bulunan calisanlarin hangi pozisyon tipine ne derece yakin oldugunu gorerek terfi ve
rotasyon gibi aksiyonlara karar verebilirsiniz. Pozisyon glincelleme

ekranindan goéruntilenebilen kariyer planlama bilgileri bu pozisyon igin segilmis pozisyon
tipine gbre gelmektedir.

Kariyer Planlama bilgilerini pozisyon tipi detayinda bulunan ﬂ ikonu yardimi ile
belirtebilirsiniz. Bu ikona tikladiginizda karsiniza Kariyer Planlama ekrani gelecektir.

w’

workcube

41



e B L
Kariyer Planlama

Pozisyon Tipi : Dokiimantasyon Uzmani

o= st Pozisyon = |Alt Pozisyonlar

Bu ekranda Ust Pozisyon ve Alt Pozisyon alanlarinin basinda bulunan # ikonunu tiklayarak

sistemde kayith pozisyon tipleri arasindan secim yapmaniz yeterli olacaktir.

Bu ekranda yapilan secgimler, bu pozisyon tipi secilen pozisyonun giincelleme ekraninda

bulunan Kariyer Planlama bilgilerine yansiyacaktir.

Pozisyon : 164

il Sube ' Il(oguyﬁllﬁ

Master Departman®  Finans U (Jzel Kd

1 Ktk Pozyon Paziyon * DukunwntasyunUzmam . Calian ﬁfge- Yimez

Org Semada Gaster  PozEyon Tpi* Dilimentasyon Lzman v Birini Amir Geel Miidr - Gl Basaran D

=)

‘gihttp:mrld‘worktube‘comfindex.cfm?fuseaction:hr.popup_list_up_position&pusitiun_id:lﬁd&pusition_cat_idzﬂﬂ ‘

L[;iia Dizen Garindrm Stk Kullamlanlar  Araclar  Vardim
B

B (st Diey I Vetks | (& VI4WORKCUBECOM - Windows Intemet Explorer L L
&

Kariyer Planlama F
Pozisyon Tipi : Dokiimantasyon Uzmani i II
Ust Pozisyon Alt Pozisyonlar
K Grafler K Memr v
Bitti 0Iﬂternet|Koruma||Mod:Ag|k v W0 v

Kayt : Ayse VITRZ 14082014 1118 Gisheme : Aj5e amlazoifﬂzfzms {73

FO4XOAENQIMENE

Bu ekranda gorintllenen Ust pozisyon ve alt pozisyon isimlerinin basinda bulunan
ikonuna tiklayarak Ust ve alt pozisyon tipinin gerekliliklerini gériintlleyebilirsiniz.

Pozisyon Gereklilikleri

Pozisyon Gereklilikleri fonksiyonu ile bir pozisyon tipi icin bu pozisyon tipinin gerektirdigi
kriterler veya gereksinimleri belirtebilirsiniz. Workcube' tin rol tabanli kurgusuna uygun
olarak bu gereklilikler pozisyon tipinde bulunan galisanlarin pozisyon kartinda bulunan

"Pozisyon Yeterlilikleri" bilgilerine yansir.

Workcube' tin bu fonksiyonu ile pozisyon tipi icin tanimlanan gereklilik ve pozisyonda
bulunan galisanlar igin belirlenen yeterlilikleri karsilastirarak terfi ve rotasyon gibi

aksiyonlara karar verebilirsiniz.

W

workcube
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Pozisyon tipinde pozisyon gerekliliklerini belirlemek icin ekranin sag st kdsesinde
bulunan ¥ ikonunu tiklayin. Bu ikona tikladiginizda karsiniza Pozisyon Gereklilikleri ekrani
gelecektir.

e B L <3

Pozisyon Gereklilikleri

Gereldilik Tipi Puan o
Gazlem 30 -
Uzman Yetkinlikleri 30 =
Diksiyon 10 -
Tletisim 15 -
Liderlik 15 -

i Kaydet ] [ Vazgec

Bu ekranda * ikonu ile pozisyon tipi icin tanimli gereklilikleri sectikten sonra bu
gerekliliker icin puan vererek "Kaydet" butonuna tiklayabilirsiniz.

¥ Burada secilen gereklilikler Yeterlilik Tanimlari ekranindan gelmektedir. Ayrintili
bilgi icin bakiniz Yeterlilik Tanimlari

Bu ekranda yapilan secgimler, bu pozisyon tipi secilen pozisyonun glincelleme ekraninda
bulunan Pozisyon Yeterlilikleri bilgilerine yansiyacaktir.
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. , o ]
Pozisyon : 164 {8 V14 WORKCUBECOM - WindowsIntemet Explorer BES) AF slEr 3400 =
Aktif ube Kesuyol ‘& http://v14 workcube.com/index.cfm’fuseaction=hr.popup_upd_pos 1
F .
Master Departman *  Finans Dosya Dizen Gorindm  SikKullamlanlar  Araglar  Vardim
Kritik Pozizyon Pozisyon * Sistem Yonetics | R s
OrgSemadz Goster  Pozsyon Tpi*  Dikimantasyan Uamam [« Veterlik Formu An
UstDizey K Yetks ~ Lman Lanen [+] AdSoyad: Ayse'imzz Pozisyon: Sistem Yenetics
Forksiyan Vinetim [+]
Kademe ‘CED E & Veterlilik Tipi Oran
Yaka Tipi ‘ Beyaz Yaka *|| | |Pozisyon Tipi Yeterlilikleri
Agis Tarhi 05/02/2015
3 b Gazem i
Gereke | Yeni giig D
Siireg Onayiand ] Lizman Yetkinlileri k] |
GidemSires [ Disiyon ]
Tletigim 15
Kyt : Ayse Yimaz 11/08/2014 11:18 Glresleme : Ayse Yimaz 05022015 17:35 Lderlk =
Pozisyon Yeterlilikleri
| [ ;
‘Tijm Pozisyonlar -‘ Telefonda Hetisim ‘ l [y
‘is Gruplan ‘ o ' £+
e -
@ Intemet | Korumah Mod: Agk v BHN - :

Pozisyon tipi icin tanimlanmis gereklilikler disinda pozisyon igin ayrica gereklilik
belirtebilirsiniz. Ayrintili bilgi igin bakiniz Pozisyon Tanimlama.

Yetki ve Sorumluluk Ekleme

Yetki ve Sorumluluk ekleme fonksiyonu ile pozisyon tipi igin yetki ve sorumluluk
ekleyebilirsiniz. Pozisyon tipi icin belirtilen bu bilgiler Workcube' in rol tabanh
planlamasina uygun olarak bu pozisyon tipi belirtilerek kaydedilen pozisyonlara yansir.
Ayni zamanda bu pozisyon tipinde bulunan calisanlarin ben sayfasinda pozisyon bilgileri
sekmesinde gorintilenir.

Pozisyon Tipine 6zel yetki ve sorumluluk eklemek igin pozisyon tipi gincelleme ekraninda

bulunan ikonuna tiklayabilirsiniz. Bu ikona tikladiginizda karsiniza yetki ve sorumluluk
ekleyebilecediniz ekran gelecektir.
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N
Yetki ve Sorumiuluk Ekle

Kionu

Kaynak | of B3 G5 5 (Bl [ & » | g8 & e
BEEORBESOES
Bigetn = Mormal =~ YanuTiwi - Bo.. -~ B I U x, x?

o B E P A A Y

» 4l =

1= = | ¢E 4=

‘body p 4

[ Kaydet ” Vazgec ]

Bu ekranda Konu alaninda yetki ve sorumluluk ile ilgili baglik bilgisi (pozisyon adi
kullanabilirsiniz) ve yetki ve sorumluluklari belirterek “Kaydet” butonuna tiklamaniz yeterli

olacaktir.
Bir pozisyon tipi igin birden fazla yetki ve sorumluluk bilgisi ekleyebilirsiniz. Kaydedilen

Yetki ve sorumluluk bilgileri pozisyon tipi ekraninda alt kisimda listelenecektir. Bu
tanimlarda glncelleme yapabilir veya tanimlamalari silebilirsiniz. Bunun igin ilgili tanimin
satirinda bulunan = ikonunu tiklayabilirsiniz.
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Pozisyon Tipleri

BdlgH

Durum Akif
Koru®  Dokimantasyon Uman
Agkdama Yardm, fgerk ve Kullana Kitzb H

Hazrlama
Hiyerars (01 ‘
flm [ veter [ sube [ vedekeme
e |Uman B
e [Ser 5

toaTo Bt
Fonksiyon '_Se_g‘niz

3
3

Kaytt: Ayse Yimaz 17/14/2014 15:30 Gineleme : Ayse Yimaz 051022015 1552

Yetkive Sorumluluklar +
Dikimantzsyon Uzman ([k 3 4y) ( Padisyon Tin) t*
Dikiimantzsyon Lzmani { Pozisyon Tipi ) tt

Yeni Bir Pozisyon Tipi Ekleme Sayfasina Gecgis Yapma

Bu fonksiyon glincelleme ekraninda bulundugunuz pozisyon tipi ekranindan yeni bir
pozisyon tanimlamanizi saglayacak ekrana gecis yapmanizi saglar. Yeni bir pozisyon
ekleme ekranina gegis yapmak igin pozisyon tipi glincelleme ekraninin sag Ust kdsesinde
bulunan * ikonuna tiklamaniz yeterli olacaktir.

Pozisyon Gorevleri Aktarma

Pozisyon gorevleri aktarma fonksiyonu ile bir pozisyonda bulunan galisanin sirket ici
pozisyon degdistirmesi veya isten ayrilmasi durumunda galisanin gorevli oldugu aksiyonlarin
bir baska pozisyonda bulunan calisana aktarilmasi saglanir. Bu fonksiyon

sayesinde calisanin gorevli oldugu aksiyonlarin baska bir calisana aktarma islemi tek bir
ekran Uzerinden gergeklesmis olur.

Pozisyon gérevlerini aktarma islemi icin HR> Planlama Modulu ekraninin sol tarafinda
bulunan Pozisyon Gdérevi Aktar linkine tiklayin.
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E-Hesap Ozlitk-Ucret E-Profil Planlama IseAlm Performans Organiza

: Planlama
T Planlama < Pozisyon Tipleri

E--"Pnzjsynnlar
-~ Pozisyon EKle Sira Pazisyon Tipleri
E--"Puzisynn Tipleri

~Pozisyon Girevi Aktar
E---ﬁﬁnﬂer ve Yedeler
~Toplu Amir Segimi

+

Kayt Yok !

é---ﬂrwan]ar
Yetkl ve Sorumlulublar
E--"Nurm Kadrolar

E---Norm Kadro
. Eksikileri/Fazlaldan

é---YeteriiIikTamrrﬂan

Yeterlliere Uygun
Calizanlar

Bu ikona tikladiginizda karsiniza Pozisyon Gorevi Aktar ekrani gelecektir.

I
Pozisyon Gorevi Aktar

Girevleri Aktanlacak Pozisyon * | |E|

|
8

Garevleri Devralacak Pozisyon *

Pozisyon Cahizam

|
Baslangig * | ||I}:IZII] ¥ |
Bitis * | | (@8] [0:00 v |
Girev Tipi
E| isler E' Senvis EJ catin Alma Teklifleri
l:J Sabis Teklifleri ! Firsat L siparis

[ Gye Temsildsi L Fiziki varlik

| Kaydet || Vazges

Bu ekranda kullanim su sekildedir;
Gorevleri Aktarilacak Pozisyon alaninda sistemde kayith aksiyonlarda gérevli olarak
atanmis calisani secerek ardindan kayitli bu aksiyonlari devralacak calisani segin.

¥ Gorevleri Devralacak Pozisyon alanindaki bilgi pozisyon calisani segildiginde
otomatik olarak gorintilenecektir.

Baslangic ve bitis zamanlari alanlarinda aktarimi yapilacak aksiyonlarin tarih ve saat
araligini belirtebilirsiniz.

Gorev tipi alaninda ise aktarimini yapmak istediginiz aksiyonlarin basinda bulunan check
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box lari isaretleyerek Kaydet butonuna basin.

Bu butona bastiginizda aktarilan isler ile ilgili genel bilgilerin gérintilenecedi dialog kutusu
goruntilenir ve ilgili aksiyonlarda bulunan gérevli alani gérevleri devralan calisan ile
guncellenir.

1 Adet Proje Is Kaydmn Aktarmm Yapild: ’

Girevli : Zeynep Sen Gincelleyven : Ayse Yilmaz
Baslama Tarihi - 10/02/2015 08:00 Bitiz Tarihi : 10/02/2015 23:00
Azama : Kawit Oncelik : Mormal

Amirler ve Yedekler

Amirler ve yedekler ekrani pozisyon gincelleme ekraninda bulunan 2 ikonu yardimi ile
veya toplu amir secgimi gibi ekranlardan pozisyon igin tanimlanan amir, yedek ve goris
bildirilecek pozisyonlari tek bir ekran tzerinden gorintilemenizi sadlar.

Bu fonksiyon sayesinde pozisyonlarin bagh oldugu amir ve gorus bildirilecek gibi bilgileri
tek bir ekran Uzerinden takip edebilirsiniz.

Amirler ve Yedekler ekranini gérintileyebilmek icin HR> Planlama Modulu ekraninin sol
tarafinda bulunan Amirler ve Yedekler linkine tiklayin.

EHesmp Orik-(met Efrofl Pllama fedlm Perfomans Organizasyon POIS |
% Planlma

 anana < Amiler ve Yedekler

Bgdsyonly

Oaelod Tim Pezsyonkar : 1 D i ﬂa
|Sube E| |Departman El

Sra  Pozrisyon  \Sube |Departman  (Casan  |Amirl-Pozisyon  Amir2-Pozisyon  Vedek1-Pozisyon  |Giiiis Bildirecek - Pozisyon Dedetlendirme Formu

Fitre Edinz |

etelieeUjqn
Calsenlar

Bu linke tikladiginizda karsiniza Amirler ve Yedekler ekrani gelecektir.
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Amirler ve Yedekler Fitre Gzl Kod Tinpoisyna [«] 0 £ [ B & a
e b [
[

Sira  |Pozisyon Sube  |Departman  |Calisan Amir 1- Pozisyon Amir 2- Pozisyon Yedek 1- Pozisyon Giriis Bildirecek - Pozisyon
|
i

1 Gstem Ynefids |Kosuyoly | Finans Ayse Yimaz | Gil Basaran - Genel Midlr | Ayla Kava - Genel Midlr | Zeynep Sen - Dikimantasyon Uzman (5l Begaran - Genel Midir

Bu ekranda;

Filtre alaninda galisan ismini, 6zel kod alaninda birimler igin belirtilen hiyerarsi kodlarini
veya c¢alisana ait pozisyon gincelleme ekraninda bulunan dinamik hiyerarsi alanindaki kod
ile dolu/bos veya tim pozisyonlar arasinda sube ve departmana gére arama yapabilirsiniz.

Arama sonuglarini ekranin sag Ust kdsesinde bulunan L ikonu yardimi ile MS Word, MS
Excel, PDF olarak kaydedebilir, mail génderebilir veya yazdirabilirsiniz.

Ayrica bu ekran lzerinden bir pozisyonun amir oldugu kisilerin listesini veya sube bazinda
amirler listesini goérintuleyebilirsiniz.

Bir Pozisyonun Amir Oldugu Kisiler Listesini Goriintiileme

Belli bir pozisyonda bulunan calisana bagh (bir pozisyon icin 1. Amir, 2. Amir veya Goris
Bildirilecek olarak belirlenen) diger calisanlari goriintileyebilirsiniz. Bunun igin Amirler ve

Yedekler ekraninin sag Ust kosesinde bulunan @ ikonunu tiklayin ve karsiniza gelen
ekranda pozisyon alaninda ilgili pozisyonu belirterek ikonuna basin.

E

Degerlendirici Olunan Pozisyonlar Pozisyon .ﬁ.hmet.g;alik Du:jl;;.ﬂmantasynn Uzr |E| E @ @

Dikiimantasyon Uzman Yardimas: - Ahmet Celik

iPozisvﬂn Cahsan :Deﬁerlendirme Formu Sube - Departman iDurum
|

i 1.Degerlendiric
| 2.Degerlendiric

Dakimantasyon Uzmari Zeynep Sen Yeni Giris Kosuyolu - Muhasebe

Bu ikona bastiginizda karsiniza belirttiginiz pozisyona bagli calisanlar listelenir.
Sonuglari ekranin sag Ust kdsesinde bulunan ikonlar ile MS Word, MS Excel, PDF olarak
kaydedebilir, mail génderebilir veya yazdirabilirsiniz.

Tiim Amirler Listesini Gortuintiileme

Belli bir subede hangi pozisyonlarin amir (herhangi bir pozisyon veya pozisyonlar icin amir
olarak veya gorus bildirilicek kisi olarak belirtilen) olarak tanimlandigini gérebilirsiniz.

Bunun igin Amirler ve Yedekler ekraninin sag Ust kdsesinde bulunan ﬁ ikonuna tiklayin.
Bu ikona tikladiginizda karsiniza Dederlendirici Olunan Pozisyonlar ekrani gelecektir.

workcube



[ V14 WORKCUBE.COM - Google Chrome o]

I

[ v14.workcube.com/index.cfm?fuseaction=hr.popup_all_chief_positions
EIELES - iy
Sube Degerlendiricileri el ad ! l S cosiolu v .@ g @
II(«:n__f;-u]l'd::nln
Pozisyon Calsan = . o = . ____ |GOris
Dedgerlendirici | Degerlendirici
Dikiimantasyon Uzman Zeynep Sen i i 1
Genel Midir il Basaran 1 - 3
Sistem Ydneticisi Ayze Yilmaz 19 10 =
Genel Midiir Avla Kaya 1 1 -
Dikimantasyon Uzman Yardimaisi Ahmet Celik 1 1

Bu ekranda Ozel Kod (calisanin e-profil kartinda bulunan ézel kod) veya Sube alaninda
ilgili secimi yaparak bir subede kimlerin amir olarak atandigini gorebilirsiniz.

Ornegin; ekran gérintisiinden anlasilacagi lizere Kosuyolu subesinde Ayse Yilmaz isimli
calisanin 1. Dederlendirisi olarak tanimlandigi 19 calisan, 2. Dederlendirisi olarak
tanimlandigi 10 calisan bulunmakta ve gorus bildirilecak olarak tanimlandidi calisan
bulunmamaktadir.

Toplu Amir Segimi

Workcube Uzerinde calisanlar igin amir veya gorus bildirilecek galisanlar pozisyon
detayinda bulunan Yedekler ve Amirler ikonu ile yapilabilmektedir. Ancak birden fazla
calisan igin amir ve gorus bildirilecek galisanlar segmek igin her galisanin pozisyon
detayindan tanimlamak yerine Toplu Amir Secimi ekranini kullanabilirsiniz.

Bu fonksiyon sayesinde amir ve gorus bildirilecek kisileri tek bir ekran Gzerinden tek
seferde yaparak zaman kazanabilirsiniz.

Kullanima Ornek; Yeni faaliyete gecen sube icin gérevlendirdiginiz yéneticiyi burada
bulunan galisanlara amir olarak atamak igin bu fonksiyonu kullanabilirsiniz.

Amirler ve Yedekler ekranini gérintileyebilmek igin HR> Planlama Modult ekraninin sol
tarafinda bulunan Toplu Amir Secgimi linkine tiklayin.
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EHesp Odik-Doet Erofl Plarama IseAlm Perfomans Organizasyon POKS |
3 Planlzma

 laama < Amirler ve Yedekler

Pugsyola

Onl nraswis o] 0 I3 08 A8
: e L] Deartnan sl
Puzsyon e

E--Ponsyonweﬂ Sra |Pozisyon  |Sube  (Departman  |Calisan  |Amir1-Pozisyon  |Amir2-Pozisyon  |Yedek1-Pozisyon  |Gaiis Bildirecek - Pozisyon Degerlendirme Formu

é--Pon‘syon Girevi Aktar
E---Amir\et e YedeHer

g e

ey

Fitre Ediz !

‘feﬂu ve Sarumiider
Yo ator

E--Norm Kado
Blalider Fazalkan

é---’(eterlilikTammlan

etee Ly
Calsanlar

Bu linke tikladiginizda karsiniza toplu amir segimi yapabilecediniz Calisanlar ekrani
gelecektir.

Calsalar Fibe Koyl HE (] Puyon T sl
Ad Soyad Pozisyon Amir 1 Amir 2 (Giris Bildirecek

Abmet Celk Dikimantasyon Uman Yardmas Ayse Yimaz Siatem Vonedics H H H

Apsekesin  |Memr Apsefimar  stem Yonetice H H H

Fatma Celk Dikimantasyon Lman TeynEp §en Dikimantasyon Uz H H H

Gil Bagaran | Genel Midir AylaKaya (enel Midir H H H

Bu ekranda pozisyonun satirinda bulunan Amir 1, Amir 2 ve GoérUs Bildirilecek alanlarinin
yaninda bulunan é ikonu yardimi ile satirinda bulundugunuz galisan igin amir veya goris
bildirilecek isimleri belirtebilirsiniz.
¥ Eger listelenen galisanlarin bitlind igin Amir 1, Amir 2 ve Goéris Bildirilecek
galisanlar ayni ise bu bilgiyi ilk satirda bulunan alanlardan belirtebilirsiniz. Bu sekilde
belirtmeniz durumunda segilen amirler ve goéris bildirecek kisiler ekranda listelenen
bltln calisanlar icin secilmis olur.

¥ Bu ekranda yapilan degisiklikler calisanin pozisyon kartinda bulunan yedekler
ve amirler ekranina yansir.

Unvanlar
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Organizasyon yapisinda pozisyon tipi veya pozisyonun yani sira Gnvan kullanmak
organizasyon yapisinin kademelendirilmesinde etkili olmaktadir.

Kullanima Ornek; Temizlik Gérevlisi, Glivenlik Gorevlisi veya Mutfak Goérevlileri icin
"Gorevli" olarak Unvan tanimi yapabilirsiniz.

Unvanlar__ekranlnl goérintuleyebilmek igin HR> Planlama Moduli ekraninin sol tarafinda
bulunan Unvanlar linkine tiklayin.

Etesp Odik-Ooet Efndl Paniana edlm Perfomens Croznzasyon POKS |

 larama < Amirler ve Yedekler
é--‘Pon‘syonlar

Outlod TimPasyorer : 1 D i ﬂa
" e [s] Demtren 5]
- Podsyon Eke

é--‘Pon‘syonWeri Sra (Pozisyon  Sube  Departman  |Calsan  |Amirl-Pozisyon  |Amir2-Pozisyon  |Yedek1-Pozisyon  Giriis Bildirecek - Pozisyon Dederlendirme Formu
é--‘Pozisyon Gorei Aktar
E-"Amir\we\’edelrda
Topo i e

vl

Filre Ediniz !

Yeﬂu Ve Sorumlubidar
- Hom Koy

é--Norm Kadro
BbsiierFazllkian

é--‘YeterlilikTamm\an

etlire Uyan
Calsanlar

Bu linke tikladiginizda karsiniza tinvan tanimi yapabilecediniz ve taniml tGnvanlari
listeleyebilecediniz ekran gelecektir.
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i Onvanlar

Fite
Sra | Onvan Aglklama Hiverarsi Kayit Tarhi  Glincelleme Tarii
1 Uzman ABC ABC ABC 20/09/2013
2 Uzman Yardmaos ABC ARC ABC 21/09/2013

4 [ page 1 oft] ) ),% Bt save cancd

Yeni bir invan eklemek igin bu ekranin sol alt késesinde bulunan "Ekle" yazisina tiklayiniz.
Ekrana yeni bir Gnvan tanimi yapabileceginiz satir eklenecektir.
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Unvanlar Fitre uzman

Sra lnvan Aglkdama Hiverarsi Kavit Tarihi Gincelleme Tarihi

1 Uzman ABC ABC ABC 20/09/2013

2 lzman Yardmasi ABC ABC ABC 21/09/2013 16/02/2015
"Venetic 'Sube : B |

Page |1 |ofl| b M @ Ede save cancel

Bu satirda Unvan, Agiklama ve Hiyerarsi alanlarinda gerekli bilgileri belirttikten sonra
"Save" yazisina tiklayin, Gnvan bilgisi kaydedilmis olacaktir.

Unvan Bilgisi Giincelleme

Glncellemek istediginiz invani Unvanlar ekraninda bularak bulundugu satira tiklayin,
gerekli degisikligi yaptiktan sonra "Save" yazisina tiklayin.

Ayrica bu ekranda satirlarda bulunan ABC ikonuna tiklayarak tGnvan, aciklama ve hiyerarsi

bilgilerinin ingilizce karsiliklarini belirtebilirsiniz. Ayrintili bilgi icin bkz. S6zlik Kullanici
Kitabi

Unvanlar Arasinda Arama Yapma

Kayith Gnvanlar arasinda filtre alanini kullanarak arama yapabilirsiniz. Bunun igin filtre
alanina kelime yazmaniz yeterli olacaktir.

Unvanlar

Sira | Unvan Aciklama Hiverarsi
1 Uzman ﬁac ﬁac

2 Uzman Yardimais ABC ABC
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Ayrica ekranin sag Ust kosesinde bulunan ikonu ile goérintllenen tnvanlari MS Excel
olarak kaydedebilirsiniz.

Yetki ve Sorumluluklar

Yetki ve Sorumluluk ekranlari bir calisandan beklenen aktivitelerin veya sorumluluk
alanlarinin belirtilecegi ekranlardir. Calisanin pozisyon kartindan veya pozisyon tipinden
yetki ve sorumluluk bilgisi eklenebilecedi gibi Yetki ve Sorumluluklar ekraninda da
tanimlama yapabilirsiniz.

¥ Pozisyon kartindan veya pozisyon tipi ekranlarindan tanimlanan yetki ve
sorumluluk bilgileri bu ekranda listelenir.

Yetki ve Sorumluluklar ekranini gérintileyebilmek igin HR> Planlama Modulld ekraninin sol
tarafinda bulunan Yetki ve Sorumluluklar linkine tiklayin.

R Etesp Odk-oet Efnfl Plma Gedim Perfomans Orgaizsyon POKS |
: Planlama

it | wile] 0 E[#

Kaytt Tarihi ‘E"I'

Pl ¢ Yetki ve Sorumluluklar
é---Pozw‘syonlar
E--Pon‘syon Eide Sira Konu

+Podsyon Tl Filre Ediz

é--Pon‘syon Gorevi Aktr
E----Amir\er Ve Yedeklr
g S
é--{lrwan\ar

‘feﬂﬂ e Soruml iz
E--Nurm Karolar

E--Norm Kado
EkskiiriFazilian

E----‘feterlilikTammlan

el Uy
Calserlar

Bu linke tikladiginizda karsiniza yetki ve sorumluluk tanilayabilecediniz ve tanimh yetki ve
sorumluluklari gorintileyebilecediniz ekran gelecektir. Yetki ve Sorumluluk tanimi
yapabilmek igin ekranin sag tarafinda bulunan * ikonuna basin. Bu ikona tikladi§inizda
karsiniza Yetki ve Sorumluluk Ekleme ekrani gelecektir.

g3
|

W

workcube
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Yetki ve Sorumluluk Ekle

Aktif
Pozisyon Tipleri | Seciniz # |
Kionu - . -
E] Kaynak = o S E [ & sk =

EEE O=EddOS@
Bicetn - || Bigitn ~ YanTiwi +~ Bo..- B I U x, x?

[ [ £ @ & F-j 2 e A~

”,
1
1

ini

i
i
=

\F

[

[y

Il

]

A

[ Kaydet i [ Vazgec ]

Bu ekranda;

Tanimlanan bilgilerin kullanilabilmesi igin aktif check box inin isaretli olmasi gerekmektedir.
Ayni sekilde henlz kullaniimayacak ise isareti kaldirarak tanimlama yapabilirsiniz.
Pozisyon Tipleri alaninda tanimlanan bilgilerin hangi pozisyon tipleri igin gegerli
olabilecegini segebilirsiniz.

Aciklama alaninda yetki ve sorumluluklari belirterek “Kaydet” butonuna basiniz.

¥ Kayit yapildiginda tanimlar bu pozisyon tipinde bulunan pozisyon kartlarinda
bulunan Yetki ve Sorumluluklar alanina ve bu pozisyon tipinde bulunan calisanin ben
sayfasindaki Yetki ve Sorumluluklar alanina yansiyacaktir.
Yetki ve Sorumluluk Bilgilerini Glincelleme

Yetki ve Sorumluluklar bilgilerinde glincelleme yapmak icin Yetki ve Sorumluluklar

ekraninda gincelleme yapmak istediginiz tanima ait linki veya tanimin bulundugu
satirdaki = ikonuna tiklayabilirsiniz.
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Yetki ve Sorumluluklar Filre mile] 0 B[

Sira Konu Pazisyon Tipleri Kaydeden Kayt Tarihi E+
1 Dikimantasyon Uzman ([k 3 &y) Dikimantasyon Umzr, Ayse Yimaz 19/12/2014 g
1 Dikiimantasyon Lzmar Dekimantasyon Lzman, Ayse Yimaz 19122014 Bt

Bu ikona tikladiginizda karsiniza tanimli kaydin giincelleme ekrani gelecektir.

Yetki ve Sorumluluklar @

Aktif
Pozisyon Tipleri | 1733 Kayit Secildi

Kionu Dikiimantasyon Uzmani

L1

Elkavnak | of B35 5 0 (B & &« ~» | H & W] &
EEQOR O=E®Oc®
Bicerm - || Bigim ~ 8 VaniTini ~QBo.. -~ B I U |x, %

v i @BE P A A

= = EHE M G =

Modil ve fonksiyonlar igin kullamic) kitaplan hazirlanacalkdtir.

—

Kayr : Ayse Yimaz 19/12/2014 15:56 Gincsllems @ Ayse Yilmaz 17/02/2015 14:34 [ 5il || Gincelle || vazgeg |

Bu ekranda gerekli gincellemeleri yaptiktan sonra "Guincelle" butonunu tiklayabilir, silmek
icin "Sil" butonunu tiklayabilir veya "Vazgec¢" butonuna tiklayarak Yetki ve Sorumluluklar
listeleme ekranina gegis yapabilirsiniz.

¥ Ekranin sag st kosesinde bulunan #| ikonu ile yeni bir tanim ekranina gegcebilir veya &
ikonu ile tanima ait bilgileri yazdirabilirsiniz.

Yetki ve Sorumluluk Bilgileri Arasinda Arama Yapma
Tanimh Yetki ve Sorumluluk kayitlari arasinda filtre alanlarini kullanarak arama
yapabilirsiniz.

w’ 57

workcube




Yetki ve Sorumluluklar Fire Tnile] 0 Ed[#

(Sira Konu |Pazisyon Tipleri Kaydeden Kayit Tarifi E +I
1 l Dikimantasyon Uzman ([k 3 &y) iDt’ik[]mantasyon Uz, .que Yimaz 19/12/2014 E‘ T:l
| L 4 S
2 Dikiimantasyon Lzmar | Dekimantasyon Lzman, Ayse Yimaz 19122014 ;E} 1

Arama sonuglarini ekranin sag Ust kdsesinde bulunan L ikonu yardimi ile MS Word, MS
Excel, PDF olarak kaydedebilir, mail génderebilir veya yazdirabilirsiniz.

Norm Kadrolar Belirleme ve Yonetme

Organizasyon yapinizda bulunduracadiniz calisanlarin sayisini planlayarak norm kadro
olusturabilir ve planlanan calisan sayisi ile mevcut galisan sayisini karsilastirarak ise alim
veya sirket ici rotasyon gibi aksiyonlara karar verebilirsiniz.

Bu fonksiyon ile birimler icin planlanan calisan sayisi ve gliincel calisan sayisi ile planlanan
maas ve calisan icin tanimlanan maaslari ayni ekran Uzerinden gérintuleyebilirsiniz.

Kullanima Ornek; Organizasyonunuza yeni bir birim dahil etmeyi planhyor iseniz éncelikle
bu ekranlardan hangi departmanda hangi pozisyon tipinde kag galisan bulunduracaginizi
planlayabilirsiniz. Planladidiniz birim igin ise alim islemleri gergeklestigi siire boyunca
planladiginiz norm kadro yapisina ne derece uydugunuzu takip edebilirsiniz.

Genel Kullanim

Norm Kadro Belirleme ekranlarindan subeye bagl departman ve pozisyon tipi bazinda
aylara gore gerekli calisan sayisi ve pozisyon tipinde bulunan ¢alisan icin planlanan
maas tanimlanir. Norm kadrolari tanimlanan sube ve pozisyon tipinde ise alim
gerceklestiginde planlanan sayi ve planlanan maaslar, mevcut calisan sayisi ve mevcut
calisan maasi ile karsilastirilir.

Norm Kadro Tanimlama

Norm Kadro tanimlamak icin HR> Planlama Modull ekraninin sol tarafinda bulunan Norm
Kadrolar linkine tiklayin.



Bemp Ofik-loet Eofl Plnane Tl Pafomans Orgenzsyn FOKS |
I 3 Planlama

i Planlama € Norm Kadrolar
3“Pon‘syon\ar
?”Pozisyon e Sira =
?“Pon‘syon Tiler

E| \Pozw‘syonﬂpi El H 1'7 D

Sube Kadro

Fitre Edinz

?”Pon‘syon (et Aktar
?”‘Amir\a vie Yedeklr
Tog i e
?”Unuan\ar

Yeﬂu ve Sorumiklar

Norm Katro
Eksiier Faclien

?”YeterlilikTamm\an

Vet lyom
Calgarler

Bu linke tikladiginizda tanimli subeleri listeleyebilecediniz ve listelenen subeler (zerinden
norm kadro tanimlayabilecediniz ekrani gorintileyebilirsiniz.

Norm Kadrolar Fie et lo] Pozsyn T o] mefe] ok [e] 2 EA[B
Sira Sitket Bilge Sube Kadro
1 TICARETAS, ICONOWY 1 BOLGE Koyl +

Norm Kadro tanimlamak igin ilgili subenin satirinda bulunan * ikonuna tiklayin.

Bu ikona tikladiginizda karsiniza gelen ekranda bu subeye bagli departmanlar ve pozisyon
tipleri bazinda, ortalama maas ve bulundurmayi planladiginiz galisan sayilarini belirterek
Kaydet butonuna basabilirsiniz.

ELLK
TICARET A.S.\ Kosuyolu
T[S
] -4 *
SRR ARANAE A AR N
% Departman Pazisyan Tipi OrtMazs Para ol ] H . g g =l 3 F
= Pazarne H‘ PazaanaUman [ 200 el 4 f o o o 1 1 1o 1 1 ¢

Kaydet butonuna basmaniz halinde tanimh norm kadro plani norm kadrolar ekraninda
listelenir.

Norm Kadro Yonetimi
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Tanimh norm kadro bilgilerini Norm Kadrolar ekranindan giincelleyebilir ve planlanan /
gtincel durum bilgilerini géruntlleyebilir, Norm Kadro Eksiklikleri / Fazlaliklari ekranindan
Sirket / Sube / Departman bazinda gereken - varolan calisan sayilari ve bu sayilarin farkini
goruntuleyebilirsiniz.

Bunun icin norm kadrolar ekraninda ilgili subenin linkine tiklayarak planlanmig ve
gerceklesmis norm kadro bilgilerini goérintlleyebilirsiniz veya yine ilgili subenin satirinda
bulunan * ikonunu tiklayarak tanimlanmis norm kadro bilgilerinde degisiklik

veya gincelleme yapabilirsiniz.

Norm Kadrolar Fie et [w] Pozsyon i o] (5[] bt [s] 0
Sira Sitket Bilge Sube Kadro

1 TIRETAS. CONOMY 1. BOLGE ogol 1 f
(8 VIAWORKCUBECOM - Windows ntemet Exploer \ BIEIES

‘@ https//v14 warkeube.com/index,cfrnfuseaction=hr.popup_dsp_norm staff&brznch id=18&nam year=2013 ‘

Dosya Dizen Gérindm Stk Kullandanlar  Araclar  Yardim

TICARET A5. - Kosuyolu

Departman Pozisyon Tipi lcret |Ocak  (Subat  |Mart |Misan  |Mays  Hazian  (Temmuz  |Agustos  |Fylil  [Fkim  Kasm  |Aralik

m

Pazarlama Pazarlama Uman 200041RE (B (10 (0 [T Jor [e @ @ & (8 |L 0 1 0 10 (10 L |0 (L |0

Planlanan | Gergeklesen 200070 2000TL  2000TL 2000 2000TL 20000 Z000TL 2000TL 20000 2000TL 2000TL 2000

Bi € Intert | Korumal Mod: Agik v R - i

%
{8 V14 WORKCUBECOM - Windows Itemet Explrer EIL:

‘& hittp:/ /14 workcube com/index.cm?fuseaction=hr.popup_upd_norm_positions&branch id=18&nom year=2013 ‘

L%ﬁT Dizen Garindm Sk Kullamlanlar -~ Aragler  Vardim
i

TICARET A.5.\ Kosuyolu
T = S
] = ] *
1R AR AR AR A R AR AR AT
% Departman Pazisyan Tipi OrtMazs P | ® | 8 | 2 | % | § |8 | B |8 B F|§|ck
= Pazatana [l potatmen ] 20w (W] 1 1 o o 4 4 1 1 o1 i i 1

- ) Intemet | Korumal Mod: Agik A RE0 - 3
e ——————————————————————

Bu ekranda planlanan durum/ gincel durum karsilastirmasi yapilmasi igin nhorm kadro
planlanlamasi yapilan departman ve pozisyon tipinde ise alim gergeklesmis olmasi gerekir.
Ilgili departman ve pozisyon tipinde ise alim gerceklestiginde bu pozisyon tipinde bulunan
calisan sayisi ve calisanin lcret kartindan gergeklestirilen maas plani bu ekrana yansir.
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Gergeklesen calisan sayisi norm kadro tanimi yapilan departman ve pozisyon tipinde ise

alim gergeklestiginde, ise alimin gergeklestigi tarihten (aydan) baslayarak yil sonuna kadar
bltln ay sdtunlarinda gérintilenir.

Norm Kadrolar Fire et [e] Poasyen T [o] [usfe] ot [ 0 [
Sira Sirket Bilge Sube Kadro

i TICARET AS, ICONOM 1, BOLGE Kogyol i il
;

(6 VA4MWORKCUBE COM - Windows temet Exloe BET

‘@ http/ vl d workcube.com/index.cfm’fuseaction=hr.popup_dsp_norm staff&branch id=18&norm_year=2015 ‘
L?ﬁuia Dizen Gardndm Stk Kullanianlar  Araclar  Yardim
v

TICARET AS. - Kosuyolu

ES

Departman  |PozisyonTipi | Ucret Ocak  Subat  |Mart lisan Hays Hazian  |Temmuz | Agustos | Eylil Ekim Kasim Aralik

Pazarlama PamariamalUman | 20007L(L |0 (1 (0 |1 |1 {1 | {1 1 |1 |1 |l

mn

(L @ L (X (B [ L 4 (B |E

Planlanan | Gerceklesen 20007 200070 20007LOTL 2000TLOTL 2000TLOTL 2000TLOTL 2000TLOTL 2000TLOTL 2000TLOTL 2000TLOTL 2000TLOTL 2000TLOTL

Bitti

€ Intemet Korumal Mod: Agl G Run - i

—

Gergeklesen maas bilgisi ise ise alimi gercgeklestirilen galisana ait Ucret kartinda belirtilen
maas bilgisinden bu ekranda ilgili aylarin sttunlarina yansir.

Norm Kadrolar Fite St it [ol ] bt o] 0 BB
Sir Sirket Bolge Sube Kadro
| TICARET A5, T0ONOMY £ B0LGE | f
f N
(& VAMORKCUBECOM - Widons et Epoer BE
‘ﬁ bt/ v14 workcube.com/index.cfmfuseaction=hr.popup.dsp_nomm staffBlbranch jd=188nom year-2013 ‘
Dosyz Dizen Gordndm Sk Kullamilenlar  Araglar  Yarcim
i &
TICARET A.S. - Kosyolu
Departman PozisyonTipi | Ocret Ocak  Subat [Mart Nisan Hayis Haziran Temmuz  Agustos Eylil Elim Kasm Arallk |
1 O SV S N S N O O S S A N S N S S S S S S R
Planlanan | Gergeklesen 200070 2000 2000TL L.A00TL 20007 L.800TL 2000TL L800TL 200070 L800TL 20007, LA00TL 200070 L30DTL 200070 1.6007L 20007L L0OTL 2000TL LA0OTL 2000TL LAO0TL
i
) ntemet | Korumal Mod: i fir R0 - i
—

\:\.‘»‘:
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Gergeklesen calisan sayisi bilgisi ve gerceklesen maas bilgisi ise baglama tarihi ve calisan
icin tanimlanan maas planina gére gorintilenmektedir.

¥ Bu pozisyon tipindeki calisanin pozisyon tipi veya departmani
degistiginde, pozisyon tipininin veya departmaninin degistirildigi tarihten itibaren
calisan sayisi ve Ucret calisan/calisanlar kartinda belirtilen maas kadar azalis gosterir.

Norm Kadro Eksiklikleri / Fazlahiklari

Norm Kadrolar ekraninda sube linkine tiklayarak sube icin planlanan ve gergeklesen calisan
sayisini gorebilirsiniz. Ek olarak Norm Kadro Eksiklikleri / Fazlaliklari ekraninda istediginiz
kirllm (Sirket / Sube / Departman) ve dénem (Ay / Yil) icin norm kadrolarinizda gereken
(planlanan) ve var olan (ise alimi gergeklesmis) calisan sayisi ve gereken galisan sayisi ile
varolan c¢alisan sayisi farkini gériintlleyebilirsiniz.

Bu fonksiyon ile tek bir ekran Uzerinden istediginiz kirilim ve dénem icin norm kadro
eksiklikleri ve fazlaliklarini gérintileyebilir, ise alim ve rotasyon gibi aksiyonlara karar
verebilirsiniz.

Norm kadro yapisindaki eksiklikleri veya fazlaliklari gérintilemek igin HR > Planlama
modullu altinda bulunan Norm Kadro Eksiklikleri / Fazlaliklari linkine tiklayin.

9 Parlama ¢ Norm Kadro Exsikiikleri/ Fazlalilar
?”Pon‘syonlar
%‘”Pon‘syon Bie Sira Sirket Sube
?“Poﬂsyonﬂpleri

[«] ube v Doz [ 1 [

Gereken

Varolan Fark

Fitre Edinz |

?”Pom‘syon Girei Aktar
i‘wﬂir\er ve Yedeker

?”Unuan\ar

Yeﬂﬂ ve Sorumlukir
%“‘Nofm Katrolzr
NamKato

BikideiFdlkn

3“Yeter|i|ikTamm\am

et Uy
Calgarler

Bu linke tikladiginizda karsiniza segmis oldugunuz filtrelemeye uygun birim ile ilgili
gereken calisan sayisi ve varolan calisan sayisi ile gereken calisan sayisi ve varolan galisan
sayisI arasindaki farki gortntileyecediniz ekran gelecektir.
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Norm Kadro Eksikikleri/Fazlalidan islo] Vet [o] TiRETAS.  [o] Hogyol el fpamas o] 0 (A%

Sira  |Sirket Sube Departman Pozisyon Tipi Gereken |Varolan Fark
1 |TICARETAS, Kouyolu Pazarlzma Lzmar 1 1 0
Sayfa Toplam 1 1 0
f Y
(VA4 WORKCUBECOM - Windows nemetExlorr BIET
‘E, http://v14 workcube,com/index. cfmfuseaction= hr.popup_upd_norm _positionsBbranch id=188narm year=2015 ‘
L[Qﬁ?? Dizen Gardndm Stk Kullanilanlar  Araglar  Yardim
s
TICARET A.5.\ Kosuyolu
| ¢t
o [ $ |z |5 F 3 E e}
% Degartman D Ort s b | F |8 | Y| 8| F| 8B 8 E|T|i|F
= Pazaena Bl azaratmen [ 2o n g 1| | of i ¢ o1 1 1] 1 1 1 1
Bt €0 Intemet | Karumal Mod: Actk G ORE0 v
e ——————————————————————————————————

Bu ekranda gereken, varolan calisan sayilarini gorebilecediniz gibi listelenen ekranda
departman linkine tiklayarak departmana ait norm kadro planinda degisiklik yapabilirsiniz.

Yeterlilik Derecelendirme (Yeterlilik Tanimi ve Yeterliliklere Uygun Calisanlar
Goriintiileme)

Workcube Insan Kaynaklari Modiill ile organizasyonunuzda bulunan calisanlar icin
yeterlilik bilgisi ve yeterlilik derecesi belirtebilirsiniz. Bu bilgiler yeni acgilan pozisyona
atama yapma veya bos pozisyona atama yapma gibi aksiyonlarda kullanabilir.

Workcube' in bu fonksiyonu ile sirket igi rotasyon veya atamalarda istenilen nitelik ve
nitelik derecesine uygun c¢alisanlari kolaylkla bulabilir ve ilgili aksiyona daha kisa slrede
ve daha sagdlikl bir sekilde karar verebilirsiniz.

Ek olarak yeterlilik tanimi ekranlarindan, galisan bazinda yeterlilik dederlendirme

islemi icin form eklenebilmektedir. Bu fonksiyon ile galisan ve yeterlilik bazinda beklenen
kriterlerin ne kadar karsilandigini degerlendirilebilmektedir.

Yeterlilik Derecelendirme islemi icin genel kullanim seyri su sekildedir;

Yeterlilik tanimi yapilir = Calisana ait e - profil sayfasinda R ikonu yardimi ile bu yeterlilik
tanimi secilerek derecelendirilir = Yeterliliklerine Uygun Calisanlar ekraninda ihtiyac
dogrultusundaki yeterlilik ve yeterlilik derecesi belirtilerek uygun calisanlar gértntulenir.
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Hedef Yetkinlik Dederlendirme Formu igin ise genel kullanim seyri;

Yeterlilik ekranlarindan form olusturulur = HR > Performans > Yedef Yetkinlik

Dederlendirme ekranlarindan cgalisan belirtilerek “ ikonu yardimi ile bu formda
tanimlanan kriterler degerlendirmeye tabi tutulur.

¥ Derecelendirme ile ilgili herhangi bir sinirlama bulunmamaktadir.

Organizasyonunuz igin bir aralik veya bir sistem (5 lik sistem, 10 luk sistem veya
100 Uk sistem gibi) belirleyerek derecelendirme yapabilirsiniz.
¥ Yeterlilik bilgisi ve derecelendirme bilgisi pozisyon ve pozisyon tipi icin de
yapilabilmektedir. Buradaki kullanim sekli, calisanlarin pozisyon kartlarinda
tanimlanan yeterlilik bilgisi ve yeterlilik derecesi ile pozisyon tipinde tanimlanan
yeterlilik bilgisi ve yeterlilik derecesini karsilastirarak terfi veya rotasyon gibi
aksiyonlara karar verme amagli kullanilabilir. Ayrintili bilgi igin bkz. Pozisyon Tipi

Yeterlilik Tanimlari

Yeterlilik tanimi yapabilmek igin HR > Planlama moduli ekraninin sol tarafinda bulunan
Yeterlilik Tanimlari linkine tiklayin.

% Plankama
?”Pozisyon\ar
?“Pozisyon Ede
?“Pozisyon Tier
?“Pozisyon ey Aktar
?”‘mﬂirler Ve Veder

;“Urwanlar
fetive St
Nom et

?“Norm Katto
Eksier Fazatkan

?”‘YeterhhkTammlan

e Uy
(alisanlzr

< Yeteriiik Tanmlar

HR s Onk-Uoet Efofl Pter ledln Pefomers Oromnzesyn P65

3 Hlanlama

Sra Veterlik Kayt Tarhi +
Kt Yok !
Bu linke tikladiginizda karsiniza yeterlilik tanimi yapabileceginiz ekran gelecektir.
64
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Yeterlilik Ekle

Pz
Konu * ;ngerlk Diizenleme |

Aoiklama

Vazgeg

Performans Form Kullanim Alanlari: Yetkinlik Hangi birim, pozisyon, iiyelerde ve yillarda gecerli?.

% Organizasyon Birimleri ¥ Pozisyon Degerleri 7 lyeler
o |Sirkat % |Pazisyon Tipleri o | Kurumsal Uye Kategorisi
o sube i rD—um”';”E“EUZEH +!nireyser iiye Kategorisi
i o [Fonksiyon

+‘I(ademe

Bu ekrandaki bilgileri su sekilde belirtebilirsiniz;

Grup Yetkinligi, Kogluk, Departman Yoneticisi, Standart Yetkinlik kutucuklari Workcube
Uzerinde farkli kurgular ile galisabilmektedir, bu checkboxlardan yeterlilik tipine uygun
kutucuklar segebilirsiniz.

Kullanima Ornek; Kocluk check box I secilerek kaydedilen yeterlilik tanimi ile iliskili Hedef
Yetkinlik Degerlendirme formlarinin "Kog" pozisyonuna sahip kullanici tarafindan
izlenebilmesi saglanabilir.

Doénem Alaninda ilgili donemi belirtin.

¥ Bu alanda belirtilen donem Performans > Hedef Yetkinlik Dederlendirme
fonksiyonu ile uyumlu calisir. Hedef Yetkinlik dederlendirilmesi yapilacak dénem
icerisinde yeterlilik taniminda bulunan sorularin gorintilenerek degerlendirme
yapilabilmesi icin her iki ddneminde uyumlu olmasi gerekmektedir. (Calisanin 2015
yilina ait Hedef Yetkinlik Degerlendirmesi yapildiginda 2015 yili disinda kayith olan
yeterlilikler igin tanimli bolum ve bélum ile iliskili sorular gérintilenmez.)

Konu alaninda Yeterlilik basligini agiklama alaninda ise bu yeterlilik ile ilgili agiklayici detay
bilgi belirtebilirsiniz.

Kullanima Ornek; Igerik Diizenleme baslidi ile kaydetmis oldugunuz yeterlilik icin agiklama
alanina "Gorsel imajlari Diizenleme Araglarini Kullanma" seklinde metin ekleyebilirsiniz.

Gerekli bilgileri belirttikten sonra "Kaydet" butonuna basmaniz halinde yeterlilik bilgisi
kaydedilecektir.
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Yeterlilik tanimi kaydi yapildiktan sonra;

¥ Tanim kaydedildikten sonra pozisyon tipi, pozisyon ve galisan e-profil kartindan
segilebilir hale gelir.

¥ Tanim icerisinde olusturulan formlar HR > Performans > Hedef Yetkinlik
Dederlendirme ekranlarinda kullanilir hale gelir. (Ayrintil bilgi icin bkz. Performans >
Hedef Yetkinlik Dederlendirme)

Yeterlilik Tanimi Giincelleme

Yeterlilik taniminda glincelleme yapabilmek igin Yeterlilik Tanimlari listeleme ekraninda ilgili
tanimin satirinda bulunan = ikonuna tiklayin.

Yeterlilik Tamimlar e o] EI[#

Sira Yeterlilik Kaydeden Kayit Tarihi +

1 Teerik Diizenleme Ayse Yilmaz 13/03/2015 4

Bu ikona tikladiginizda karsiniza ilgili tanimin glincelleme ekrani gelecektir.
Yeterlilik Tanimi Giincelle

Grup Vetkinligi @ Dinem |05 ¥
Kogluk -_| Departman Yoneticisi +- Standart Yeterlilik L

-+

Konu * |igerik Diizenleme |

Aciklama

Kayt + Ayse Yilmaz 13/03/2015 10:47

Performans Form Kullanim Alanlarr: Yetkinlik Hangi birim, pozisyon, liyelerde ve yillarda gecerli.

% Organizasyon Birimleri ¥ Pozisyon Degerleri ¥ Uyeler
+‘$irlne{ % |Pozisyon Tipleri o [Kurumsal Uye Kategorisi
+ ‘Suhe % ID_DMI—MH +‘Bi|ewel (e Kategorisi
o eyt o [Fonksiyon

4 [Kademe

Bu ekranda istediginiz glincellemeleri yaptiktan sonra glincellemek igin "Gincelle"
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butonuna tiklayabilir veya silmek icin "Sil" butonuna tiklayabilirsiniz.

¥ Yeterlilik ile iliskili form HR > Performans > Yedef Yetkinlik Dederlendirme
ekranlarindan bir calisan icin dolduruldu ise "Sil" Butonu gérinmeyecektir.

Bu ekranda ek olarak HR > Performans > Yedef Yetkinlik Dederlendirme ekranlarinda
kullanilmak Gzere degerlendirme formlari hazirlanabilmektedir.

Yeterlilik Tanimui ile Iliskili Form Ekleme
Tanimli Yeterlilik bilgileri Gizerinden degerlendirme yapabilmek icin form
ekleyebilirsiniz. Form Eklemek icin Yeterlilik Tanimi glincelleme ekraninin sag Ust kdsesinde

bulunan =l ikonuna tiklayin.

Bu ikona tikladiginizda karsiniza 6ncelikle degerlendirme formu icin baslik bilgisi
belirtebilecediniz alan gelecektir.

Yeterlilik Tanimi Giincelle

& V14 WORKCUBE.COM - Windows Intemet Explorer

Korluk : B Departman Yonetid [ sa

‘& http://v14. workcube.com/index.cfmfuseaction=hr papup form_add chapterireq type id=27 ‘

Konu * Tgerk Dizerleme =
Aekdam L%ﬁsf Dizen Garindm  SikKullantanlar Aragler  Yardim
¥
Biiliim Ekle
‘ Form Trerik Diizenleme
Kay: Ayse Yimaz 16/03/2015 1101 sl l I
Performans Form Kullamm Alanlan: Yetkinlikf{ ackana []
+ Organizasyon Birimleri l
T Adrlk (%)
o (Sirkat
: Aktif (Seciliise forma asagida girilen bashk ile Acikdama alami eklenirt)
+ ‘Sﬂbe dkera-1 [ Ocd, Tt Dt Dosme
Do igtema2 [ Dl;a\‘ e, H1.amr Do
Agkama -3 0 DCa\‘ Clear, D 1.amr Do
igkana4 [T Hled. Dear. B vame Hoami

TMTB ) oyl van o O Cevaper At A

Bitt @ Intemet | Korumal Mod: Agk v Ruw - i
———————

Form icin B6lim Ekleme ekraninda bilgileri su sekilde belirtebilirsiniz;
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B6lUim alaninda bu yeterlilik tanimi igin baslik bilgisini belirtebilirsiniz.

¥ Bolum bilgisi ekleyecediniz ekrandaki bilgiler form igin baslik niteliindedir. Ornegdin
"Icerik Diizenleme" yeterlilik tanimi icin "Icerik Diizenleme Araclarini Kullanabilme"
bolimu ekleyebilir sonrasinda bu bolim ile ilgili sorular ekleyebilirsiniz.

FRE(L
Icerik Diizenleme Araclan Pozisyon Bilgisi Sil
Balim fcerik Dizenleme Araclan
.
Agldama Resim, video ve benzeri gdrselleri
diizenleyehbilecek programlan kullanma
\
Adirhk (%) 100,0
Aktif (Secili ise forma asagida girilen baslk i eklenir!)
Agklama1 U] 1JBE.COM - Google Chrome @Eﬂ
Ackama2 [ | i ;
~ v14.workcube.com/index.cfm?fuseaction=hr.popup_form_add_req_type
Agkama3  LJ |
Agiklama-4 !:J| u
ks 2" ]
L Yetkinlik 1: Icerik Diizenleme Araclan
Sik1
Yaz = Resim, video ve benzeri garselleri dizenleyebilecek programlan kullanma
¥l
Iyi Orta
Adobe Photoshop Bilgisi () ()
Google Picasa Bilgisi al
Puan |?U,|]U Adobe Premiere Bilgisi () ()
Resim Dosya segilmedi Agiklama
Sik2 2
Yazi Orta
Kaydet
Puan |3U;|]U

Resim Dosya segilmedi

Agirlik alaninda yetkinligi degerlendirilecek personel igin bu yetkinligin toplamdaki agirlig

belirtilir.
Bu agirlik hedef yetkinlik degerlendirme sonuglarina belirttiginiz oranda yansiyacaktir.
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Dénem : 01/01/2015 - 31/12/2015

¥ Birinci Amirin Degerlendirmesi
¥ Calsan Dejerlendirmesi
% Yetkinlik Gelisimine Daniik Oneriler & Eylem Planlan

Hedef | Yetkinlik

Hedef [ Yetkinlik No Sonug Dejerlendirme

Aqirhk Sonug

Hedef Toplam 0
Hedefler Dizeltilmis Toplam 0,00
icerik Diizenleme Araglan 70 100 7.000,00
Yetkinlikler Toplam 7000
Yetkinlikler Diizeltilmis Toplam 1.750,00
Mihai Dederlendirme 1.750,00

¥ Amirler

Aciklama alanlar farkli kurgular icin kullanilabilmektedir ve organizasyona gore degisiklik
gdsterebilmektedir.

Yazi ve puan alanlari belirlediginiz sik sayisina gore otomatik olarak gelmektedir, yazi
alaninda secenegin adi (sik) ve puan alaninda ilgili sik secildiginde sonuca yansiyacak olan
puan belirtilir.

Siklara 6zgl resimler eklemek igin resim alanindan imaj ekleyebilirsiniz. Bu imajlar hem
yeterlilik tanimi glincelleme ekraninda hem de galisan igin yetkinlik formunun dolduruldugu
ekranda goruntilenecektir.

Resim, video ve benzeri girselleri dizenleyebilecek programlan kullama

“iyi = orta
Adobe Photoshop Bilgisi ¢
Google Picasa Bilgisi
Adobe Premiere Bilgisi
agiklama |

A

Bu bilgileri belirttikten sonra "Kaydet" butonuna tiklamaniz halinde bu yeterlilik ile iligkili
form eklenmis olacaktir. Ekli formu HR > Performans > Hedef Yetkinlik Dedgerlendirme
ekranlarinda calisanlar igin kullanilabilir hale gelecektir. Ayrintili bilgi igin bkz. HR >
Performans Kullanici Kitabi

Yeterliliklere Uygun Calisanlari Goriintiileme

Organizasyonunuzda yeni agilan bir pozisyon veya atama yapilmasi gereken bos bir
pozisyon icin alinacak karar 6dncesinde pozisyonun gerektirdigi yeterliliklere gére arama
yapabilirsiniz.

Bunun icin HR > Planlama modulia ekraninin sol tarafinda bulunan Yeterliliklere Uygun
Calisanlar linkine tiklayin.
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Planiama

¢ Yeterliliklere Uyaun Calisanlar

Yeterlik Oran
Unmen Yebnlier ]
Uaman Yetikieri 2 ]
Uaman Yetikier 3 ]
yqun Calianlan Getr

~Yeterik Tanmian

e Uygn
Calsanlar

Bu ekranda ihtiyag olunan yeterliliklere sahip galisnalari gérintilemek igin ilgili yeterlilik ve
yeterlilik oranini belirterek "Uygun Calisanlari Getir" butonuna tiklayin.

Bu butona tikladiginizda belirttiginiz kriterlere uygun calisanlar listelenecektir.

Uygun Cahsanlar i S
Yeterlilik : Uzman Yetkinlikleri (40), l
Ad Soyad Departman Pozisyon
Ayse Yilmaz Finans Sistem Yoneticisi

¥ Ekranda goérintilenen sonuglar belirttiginiz oranin izerinde yeterlilige sahip olan
calisanlari getirir.

¥ Karsiniza gelen sonug ekraninda galisan adlarina ait linklere tiklayarak galisana ait
e-profil karti glincelleme ekranina gegis yapabilirsiniz.
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Uygun Calisanlar 0 B

Yeterlilk : Uzman Yetkinlikleri (40), A
Ad Soyad Departman Pozisyon
fiyse Yimaz Finang Sistem Yoneticsi
| )
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