
Çalışma Alanı Belirleme
Kullanım Kılavuzu
1. Genel Özellikler

Kurum içerisinde aynı organizasyona bağlı toplu çalışma alanı belirleme ve
değişiklikleri için oluşturulmuştur. Bir sihirbaz yardımıyla tüm organizasyonlar
içinde personellere hızlı çalışma alanları belirleme olanağı sağlar.

2. Çalışma Alanı Belirleme

• Ana menüde sol tarafta yer alan Personel menüsü altında Çalışma Alanı
Belirleme ye tıklanır.

• Açılan sayfada Firma/Kuruluş açılır listeden seçilir.

• Varsa çalışma alanları hemen altında listelenir.

Çalışma alanlarının herbirine tıklandığında varsa daha
önceden yapılan en güncel çalışma alanı değişikliği
listelenir.
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• Sağ tarafta bulunan Çalışma Alanı Belirleme sihirbazına tıklanır.

• Çalışma alanı bölümünde yazarak çalışma alanı seçimi yapılır.

Çalışma alanına tıklanıp Çalışma Alanı Belirleme

sihirbazına basılırsa açılan ekranda çalışma alanı otomatik
olarak gelecektir.

• Ad alanındaki artı düğmesine tıklanır ve çalışma alanının bağlantılı olduğu
organizasyona göre personeller görüntülenir.

• Personel arama diyaloğunda personel ismine tıklanarak yada hızlı arama
kutucuğuna ilgili personel adları yazılıp büyüteç yardımıyla aratılarak seçim
yapılır.

• Seçilenler alanında görüntülenir.

• Seçilenleri eklemek için Tamam düğmesine tıklanır.
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• Belirlenen çalışma alanı ve personellerden sonra Sakla düğmesine tıklanır ve
çalışma alanı belirleme işlemi kaydedilir.

3. Çalışma Alanı Arama

• Ana menüde sol tarafta yer alan Personel menüsü altında Çalışma Alanı
Belirleme ye tıklanır.

• Açılan sayfada Firma/Kuruluş açılır listeden seçilir.

• Varsa çalışma alanları hemen altında listelenir.

• Arama çubuğuna aranmak istenen çalışma alanı adının bir kısmı veya tamamı
yazılır CTRL+Enter tuş takımıyla yada büyüteç düğmesine tıklanır.
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• Çalışma alanı adının üzerine tıklanır ve sağ tarafta çalışma alanına bağlı
personeller görüntülenir.

4. Personelin Çalışma Alanını Değiştirme

• Ana menüde sol tarafta yer alan Personel menüsü altında Çalışma Alanı
Belirleme üzerine tıklanır.

• Açılan sayfada Firma/Kuruluş açılır listeden seçilir.

• Sağ tarafta Firmada bulunan çalışma alanına bağlı personeller görüntülenir.

• Personel hizasında bulunan düzenle düğmesine tıklanır.

• Değiştirilmek istenen çalışma alanı adı seçilir.

• Sakla düğmesine tıklanır ve çalışma alanı değiştirilir.
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