worlkcube®

HR/Performans Yonetimi Yardim Dokumani

Olcme Degerlendirme Formu

Olcme Degerlendirme Formu V.1 — 30/06/2015

Bu dokiiman Workcube A.S. tarafindan hazirlanmistir. © Workcube E-is Sistemleri A.S. - Kosuyolu Mh. Katip Salih Sk. No.38
Kadikdy 34718 Istanbul Tel: +90216 428 3939 Faks: +90216 428 3907 www.workcube.com



Form ol

sitit ] Form 1 Defa Doldurutabiten ¥ |2 d E—‘ [Skor ve Yorumlar] 11 |12 pederiendiriciler  Adrikfjponem [13 |
| e Ptk S | 50)[MaPuay 1M 20 st |Bagarisz #| Galgan 500 01/07/2015 | [ [10/07/2015| B
L Ferformans 50/ listil [ Gegerfi Satis Adeti ¥l Garas Bidiren 5,00 | Pazisyon Tipleri] 14 |
e Kayit .
100 Ustl Basanh 1. Amir 30,00 | 1/42 Kayit Secildi »
orm Sureo Performans Dederlendime ™ i -
. R rER ¥ Ortak Dederlendime 5,00
katk safjlamak icin form hazrianmigtr. zriayan 3dkge ALPTEKIN g s
> tstd 2. amir 55.00

ol
¥t + Gakee ALPTEKIN 25/06/2015 22:5 Si | Goncelle || Vazgeg
Guncelleme : Emal Kanat 30/os/2015 122
# [ ] 15]
- Satis Adeti Satig adetlerinin yorumlanmasina yardima olacak bilgierin ed| 50,00
- Satig Performansi Satig performansnin yorumlanmasna yardima olacak bilgileri 50,00

Kaydet
iliskil Alanar | 16 |
Performans 1t Toma Kaydet

Performans Fatih Gisgler -
Performans Emel Kanat -
Perfarmans Gikge ALPTEKIN -

1. Olgme Degerlendirme Formu

HR > Performans modulinin sol bélimde bulunan listenin en alt sirasindaki Formlar
ekranina girig yapildiginda, sag tst boliimde bulunan + butonuna basilarak yeni Olgme
Degerlendirme Form ekrani agilir.
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Acilan Olgme Degerlendirme Formunda asagidaki alanlar karsiniza gikmaktadir. Alanlara
ilgili deg@erler girildikten sonra “Kaydet” butonuna basilir.
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Kaydedilen Olgme Degerlendirme Formlarina;

HR > Performans > Olgme Degerlendirme listeleme ekranindan ulasabilirsiniz. Listeleme
ekranlarinda agmis oldugunuz form basligina tiklayarak, form guncelleme sayfasindan ilgili
Olcme degerlendirme formuna soru ve bélim ekleyebilirsiniz.

Form Bolimiiniin Alanlart;

1. Aktif; Aktif check box'inin segili olmasi formun aktif oldugunu ifade etmektedir. Aktif ve
pasif tim formlar "Olgme Degerlendirme Formlari" listesinde goruntilenebilir.

2. Form 1 Defa Doldurulabilsin. Form generator, form tasariminda bu alan segildiginde ayni
form ilgili kisi icin 1 kere kayit edilebiliyor.

3. Baslik; Degerlendirme formuna ait baglik bu alana yazilir.

4. Detay; Degerlendirme formunun hangi amag ile kullanilacagi, degerlendirmeye ait arzu
edilen tim acgiklamalar bu bélume yazilir.

5. Uygunluk Siniri; Degerlendirme formuna ait gegerli kabul edilen en alt sinir puan bu
bolume yazilir.

6. Max Puan; Degerlendirme formuna ait en yuksek puan bu bolume yazilir.

7. Tip; Degerlendirme formuna ait tip segilir. (Orn: Performans degerlendirme tipi. Tip'in
tanimlandigi bir alan parametresi bulunmamaktadir.)

8. Siuireg; Degerlendirme formunun ilk olusturulma sirasindaki ilk streci Kayit sirecidir. Form
icerisinde ilgili tum alanlar doldurularak Kaydet butonuna basilir, form kaydedildikten sonra
glncelleme aninda degerlendirme formuna bolim ve sorular eklenip tekrar kayit edildigindeki
sure¢ ise Onay streci olabilir. Stire¢ alani genel degerlendirme formunun olusturulma
siirecini géstermektedir. (izlenen siirecimiz; Kayit > Onay seklinde olur. Firmalara 6zel Siire¢
alani istenilen sekilde diizenlenebilir.)

9. Form Siireci; Degerlendirme formuna ait degerlendirme aninda izlenmesi gereken sure¢
tanimi segilir.

(Form Sdrecinin tanimlanmasi; Sistem > Sure¢ Yénetimi > Surecler sag Ust tarafta bulunan +
butonuna basarak yeni sureg¢ eklenebilir.

Performans Degerlendirme sureci: Calisan Kayit > Calisan onay > GorUs Bildiren Kayit >
Gorus Bildiren Onay > 1. Amir Kayit > 1. Amir Onay > 2. Amir Kayit > 2. Amir Onay.)

10. Hazirlayan; Olgme degerlendirme formunu kayit eden veya formu giincelleyen kiginin
bilgisi sistem tarafindan otomatik olarak bu bolime yazilir.

11. Skor ve Yorumlar; Formlarin degerlendiriciler tarafindan degerlendiriimesi sonucu ¢ikan

sonuca gore ¢ikmasi beklenen sonu¢ yorumu bu bolime yazilir.
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12. Degerlendiriciler & Agirhk; Olgme degerlendirme formunun degerlendirmesi istenen
kisilerin secimi ve yapilacak degerlendirmelere ait agirlik puanlarinin doldurulmasi bu
alandan yapilir.

Calisan; check box kutucugu secili ise 6lcme degerlendirme formu calisan tarafindan
degerlendirilebilir ve agirlik alanina yazilan puan ile degerlendirmesi hesaplamalara katilir
demektedir.

Gorus Bildiren; check box kutucugu secili ise 6lgme degerlendirme formu galiganin gorus
bildireni tarafindan degerlendirilebilir ve agirlik alanina yazilan puan ile degerlendirmesi
hesaplamalara katilir demektedir.

(Gorus bildirecek pozisyon tanimlamasi; HR > Planlama > Amirler ve Yedekler ekraninda
ilgili calisan filtreden aratilarak, ¢alisan detayina bakildiginda Goérus Bildirecek Pozisyona kisi
secimi gergeklestirebilirsiniz. Gorlus bilderecek tek bir kisi segebilirsiniz.)

1. Amir; check box kutucugu segili ise dlgme degerlendirme formu galisanin 1. Amiri
tarafindan deg@erlendirilebilir ve agirlik alanina yazilan puan ile degerlendirmesi
hesaplamalara katilir demektedir.

Ortak Degerlendirme; check box kutucugu segili ise 6lgme degerlendirme formu 1. Amir
tarafindan 3. bir kisi ile ortak olarak degerlendirilebilir ve agirlik alanina yazilan puan ile

degerlendirmesi hesaplamalara katilir demektedir. Bu alanda sadece 1. Amir'in kayit ve
onay yetkisi bulunmaktadir, bir sonraki agsamaya 1. Amir onayi ile gecilmektedir.

2. Amir; check box kutucugu segili ise 6lgme degerlendirme formu 2. Amiri tarafindan
degerlendirilebilir ve agirlik alanina yazilan puan ile degerlendirmesi hesaplamalara katilir
demektedir.

13. Donem; Degerlendirme formunun gecerli oldugu tarih araligi segilir.

14. Pozisyon Tipleri; Sistem igerisinde daha dnceden tanimlanmis pozisyon tipleri bu
bélimde siralanir. Secilen pozisyon tiplerine gore, olusturulacak Olgme Degerlendirme
Formu ilgili pozisyon tipinde ve o pozisyona atanmis c¢alisanlarin e-profil sayfalarinda
gérintilenebilir. Olgme Degerlendirme Formunun kullanilacadi pozisyon tiplerinin yanindaki
kutcuklar segili duruma getirilmesi gerekir.

15. Boliimler; Olgme degerlendirme formlarina bélim ve sorular eklenebilir. Bir forma soru
ekleyebilmek icin 6ncelikle degerlendirme formuna bélim eklemek gerekmektedir. Bir forma
birden fazla bolim eklenebilir.
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Degerlendirme formlarina bolim ekleme iglemi sol ust bolimde bulunan + butonuna
basilarak, arzu edilen sayida eklenebilir. EKleme iglemi gergeklestikten sonra Kaydet
butonuna basilir. Form ekrani da Guincelle butonuna basilarak gincellenir.

16. iligkili Alanlar; Pozisyon tipi bélimiinde degerlendirilecek pozisyonlarin segimi haricinde
liskili alanlar bélimunden de 6lgme degerlendirme formunda degerlendirilecek
caligsanlarinizin segilmesini bu alandan yapabilirsiniz.

Son olarak HR > Performans > Olgme Degerlendirme ekranindan calisana form atamasi
yapildiginda da olusturmus oldugunuz formunuzu herhangi bir ¢calisaniniza atadiginizda
iligkili alanlar bolumune g¢alisaninizin bilgileri otomatik olarak eklenmektedir.

Calisanlara Olgcme Degerlendirme Formlarinin Atanmasi;

Ust bélimdeki alanlarin agiklamalarina gére Olgme Degerlendirme Formlari olusturulduktan
sonra deg@erlendirilecek calisanlara form atamalari yapilir.

HR > Performans > Olgme Degerlendirme boliimiine tiklandi§inda listeleme ekraninda
mevcutta atanmis, degerlendirilmis formlar ve bu formlarin detaylarindan alinan puanlara
kadar tum bilgileri géruntuleyebilirsiniz.

Firma galisaniniza yeni form atamasini yine listeleme ekranin sag tst kisminda bulunan +
butonuna basarak, agilan ekranda agagidaki alanlari belirtildigi sekilde doldurarak, kisilere
ilgili formu yonlendirebilirsiniz.

Alanlar;

*Calisan; Olgme Degerlendirme Formunda degerlendirilecek galisan bilgisi bu alandan
segilir.

*Dénem; Degerlendiriime periyodunun secildigi alandir.

*Olgme Degerlendirme Formlari; Formlar alaninda olusturmus oldugunuz tim formlar
icinden galisana atamak istediginiz ilgili form secilir.

Tum alanlar doldurulduktan sonra Kaydet butonuna basilir.

Degerlendirme ile ilgili sure¢ baglatiimis olunur.
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Olgme Degerlendirme Formlari
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Calisanlar atanan forma intranet > Self Servis islemlerim > insan Kaynaklari béliminun alt
sekmesinde bulunan Olgme Degerlendirme alanindan ulasabilirsiniz.
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