Calisan Etkinlikleri icin Cekim & Yayin Checklist’i

— Creative / Internal Events (v1.0)

Asset Amag: Bu asset, otel i¢ etkinlik videolarinda (motivasyon, 6dul, egitim) Gretimi
standardize eder: hedef, shot list, onay, izin/erisim ve kanal bazli yayin adimlarini tek listede
toplar. Amag; samimiyeti korurken diizeni artirmak ve KVKK/etik riskleri azaltmaktir.

Kim Kullanir?: iK / HR, ic iletisim, Egitim Lideri, Pazarlama Ekibi, Prodiiksiyon Ajansi.

Nasil Kullanilir?

1.

2.

Format & Hedef Sec¢imi: Etkinlik tlirlini secip hedef, kurgu yapisi ve yayin formatini
isaretleyin.

Saha Cekimi: Cekim ginu 12-15 planlik shot list'i ve 2 soruluk samimi roportaj setini
uygulayin.

Givenli Yayin: Yayin dncesi izin/erigsim/saklama kontrollerini tamamlayip kanala 6zel
(Intranet/WhatsApp/E-posta) paylasin.

TEKNIK VE KALITE KONTROL CHECKLIST'i

[ ] Etkinlik Tipi & Hedef: Etkinlik tipi (Motivasyon / Odiil / Egitim) ve video amaci tek
climleyle tanimlandi.

[ ] Format Seti: Recap klip + (Varsayim) 1 adet kisa samimi roportaj formati segildi.
[ 1 Kisa Shot List: Sahada hizlica uygulanabilir 12—15 maddelik ¢gekim plani
hazirlandi.

[ 1izin & KVKK Onayi: Calisan yiizii, ismi ve unvani kullanimina dair yazili izin/riza
yaklasimi netlestirildi.

[ 1 Erisim Yetkileri: Videoyu kimlerin izleyebilecegdi (Rol bazli erigsim) sinirlandirildi.
[ 1 Saklama & Arsiv: Dosya adi, etiketleme ve arsiv yeri (Varsayim: Intranet arsivi)
tanimlandi.

[ 1 Dis Kullanim izni: ig etkinlik iceriginin sosyal medya/dis kanallarda kullanimi igin
ek onay adimi eklendi.

[ 1 Kanal Dagitim Plani: Intranet, WhatsApp duyuru gruplari ve E-posta bilten
formatlari optimize edildi.

] [Checklist Card] — 1200x1200 —
otel-calisan-etkinligi-ic-organization-produsksiyon-checklist-06.webp —
“Cekim ve giivenli yayin checklist karti”

1200%1200px kare formatinda, Calisan Etkinlikleri Cekim & lletisim Kontrol
Karti. Koyu karbon gri zemin iizerinde lacivert ve canli turkuaz renk detaylari: "ig
lletisim Giivenli Yayin Adimlari” baslidi altinda Motivasyon, Odiil ve Egitim
cekim kategorileri ikonlarla ayrilmig; sag tarafta KVKK Onay, intranet Erisim izni
ve Format Sec¢im onay kutucuklari (checkbox) diizenli bir liste halinde
sergilenmektedir.



PROBLEM - KOK NEDEN - ¢OzUM TABLOSU

Problem

Video samimi degil, “kurumsal

reklam” gibi

icerik yanhs gruba yayildi

Calisan sikayeti olustu

Egitim videosu izlenmiyor

Arsiv karmasasi

Kok Neden

Fazla produksiyon,

uzun metin

Erisim yetkisi yok

izinfamag belirsiz

Uzun, ham kayit

Saklama standardi
yok

14 GUNLUK SPRINT PLANI (GUN 1-14)
[Giin 01-03] ¢ video hedefleri + Format sablonlari + KVKK kontrol listesi

Cozum

Kisa recap + dogal anlar + 2 soru
réportaj

Intranet arsiv + sinirli paylasim,
etiketli kullanim

Yazil izin yaklagimi + dig kullanimda
ek izin

60-120 sn recap + 3 6grenim
maddesi

Klasor/etiket standardi + silme/stre
plani

[Glin 04-06] Kanal adaptasyonu + Shot list bankasi + Roportaj soru seti

[GUn 07-09] Pilot gekim (Motivasyon) + Kurgu preset + Erisim yetki plani

[Giin 10-12] Arsiv standardi + Egitim recap ve Oduil highlight pilotlari

[Giin 13-14] ig geri bildirim toplama + Playbook v1.0 kilit ve egitimi

Giin 1:
Giin 2:
Giin 3:
Giin 4:
Giin 5:
Giin 6:
Gin 7:
Giin 8:
Giin 9:

Gun 10: Saklama/arsiv standardi (klasor + etiket).

ic video hedefleri ve kullanim politikasi taslagi.

Format sablonlar (recap/award/training).
izin & KVKK kontrol listesi + etik notlar.

Kanal plani (intranet/WhatsApp/mail) ve format adaptasyonu.

Shot list bankasi (motivasyon/édul/egitim).

Roéportaj soru bankasi (2 soru seti).
Pilot gcekim (kisa motivasyon).

Kurgu preset + intro/outro.

Erisim yetkisi/rol plani (kim yayinlar?).



Gun 11: Egitim recap pilotu.

Giin 12: Odiil highlight pilotu.

Giin 13: i¢c paylasimdan geri bildirim toplama.
Giin 14: Playbook v1.0 kilitleme + ekip egitimi.

ONCESIi / SONRASI KPI TABLOSU

KPI Once (Varsayim) Sonra (Hedef)
i¢ etkinlik igerik tutarlihg dizensiz standart
Egitim recap izlenme egilimi dusuk daha yuksek
Yanhs paylagim riski belirsiz daha kontrollu
Calisan memnuniyet algisi degisken daha tutarh

DELIVERABLES (TESLIM EDILECEK GIKTILAR)

e g Video Playbook (1 Sayfa): Video amaglari, KVKK sinirlari ve dagitim kurallar
rehberi.

e 3x Yayin Sablonu: Motivasyon Recap, Oduil Téreni Highlight ve Egitim Ozeti
Sablonlari.

e izin / KVKK Kontrol Listesi & Dis Kullanim Notu: i¢ iletisim onay formu ve sosyal
medya izin yonetmeligi.
Kanal Bazli Yayin Rehberi: Intranet, WhatsApp ve Dahili E-posta format rehberi.
Arsiv & Saklama Standardi: Dosya isimlendirme, klasérleme ve erisim yetki matrisi.



S
eCure Digitay ,

Chive

[Proof Card] — “Playbook ve deliverables proof karti”

1200%1200px kare formatinda, Calisan Etkinlikleri I¢ iletisim Paketi Teslimat
Proof Gérseli. Koyu karbon gri zemin (izerinde sergilenen kurumsal dijital kit: Sol
tarafta "I¢ Video Playbook v1.0" dokiiman kapadi, ortada masadistii ekraninda
intranet video portali araylizii, sag tarafta ise 3 adet format sablonu karti ve

yetkili erigsim onay rozeti yer almaktadir.
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