
Çalışan Etkinlikleri İçin Çekim & Yayın Checklist’i 
— Creative / Internal Events (v1.0) 

 

Asset Amaç: Bu asset, otel iç etkinlik videolarında (motivasyon, ödül, eğitim) üretimi 
standardize eder: hedef, shot list, onay, izin/erişim ve kanal bazlı yayın adımlarını tek listede 

toplar. Amaç; samimiyeti korurken düzeni artırmak ve KVKK/etik riskleri azaltmaktır. 

Kim Kullanır?: İK / HR, İç İletişim, Eğitim Lideri, Pazarlama Ekibi, Prodüksiyon Ajansı. 

Nasıl Kullanılır? 
1.​ Format & Hedef Seçimi: Etkinlik türünü seçip hedef, kurgu yapısı ve yayın formatını 

işaretleyin. 
2.​ Saha Çekimi: Çekim günü 12–15 planlık shot list’i ve 2 soruluk samimi röportaj setini 

uygulayın. 
3.​ Güvenli Yayın: Yayın öncesi izin/erişim/saklama kontrollerini tamamlayıp kanala özel 

(Intranet/WhatsApp/E-posta) paylaşın. 

 
TEKNİK VE KALİTE KONTROL CHECKLIST'İ 

●​ [ ] Etkinlik Tipi & Hedef: Etkinlik tipi (Motivasyon / Ödül / Eğitim) ve video amacı tek 
cümleyle tanımlandı. 

●​ [ ] Format Seti: Recap klip + (Varsayım) 1 adet kısa samimi röportaj formatı seçildi. 
●​ [ ] Kısa Shot List: Sahada hızlıca uygulanabilir 12–15 maddelik çekim planı 

hazırlandı. 
●​ [ ] İzin & KVKK Onayı: Çalışan yüzü, ismi ve unvanı kullanımına dair yazılı izin/rıza 

yaklaşımı netleştirildi. 
●​ [ ] Erişim Yetkileri: Videoyu kimlerin izleyebileceği (Rol bazlı erişim) sınırlandırıldı. 
●​ [ ] Saklama & Arşiv: Dosya adı, etiketleme ve arşiv yeri (Varsayım: Intranet arşivi) 

tanımlandı. 
●​ [ ] Dış Kullanım İzni: İç etkinlik içeriğinin sosyal medya/dış kanallarda kullanımı için 

ek onay adımı eklendi. 
●​ [ ] Kanal Dağıtım Planı: Intranet, WhatsApp duyuru grupları ve E-posta bülten 

formatları optimize edildi. 

📋 [Checklist Card] — 1200×1200 — 
otel-calisan-etkinligi-ic-organization-produsksiyon-checklist-06.webp — 
“Çekim ve güvenli yayın checklist kartı” 

1200×1200px kare formatında, Çalışan Etkinlikleri Çekim & İletişim Kontrol 
Kartı. Koyu karbon gri zemin üzerinde lacivert ve canlı turkuaz renk detayları: "İç 
İletişim Güvenli Yayın Adımları" başlığı altında Motivasyon, Ödül ve Eğitim 
çekim kategorileri ikonlarla ayrılmış; sağ tarafta KVKK Onay, İntranet Erişim İzni 
ve Format Seçim onay kutucukları (checkbox) düzenli bir liste halinde 
sergilenmektedir. 



PROBLEM ➔ KÖK NEDEN ➔ ÇÖZÜM TABLOSU 

Problem Kök Neden Çözüm 

Video samimi değil, “kurumsal 
reklam” gibi 

Fazla prodüksiyon, 
uzun metin 

Kısa recap + doğal anlar + 2 soru 
röportaj 

İçerik yanlış gruba yayıldı Erişim yetkisi yok Intranet arşiv + sınırlı paylaşım, 
etiketli kullanım 

Çalışan şikâyeti oluştu İzin/amaç belirsiz Yazılı izin yaklaşımı + dış kullanımda 
ek izin 

Eğitim videosu izlenmiyor Uzun, ham kayıt 60–120 sn recap + 3 öğrenim 
maddesi 

Arşiv karmaşası Saklama standardı 
yok 

Klasör/etiket standardı + silme/süre 
planı 

 
14 GÜNLÜK SPRINT PLANI (GÜN 1–14) 
[Gün 01-03] İç video hedefleri + Format şablonları + KVKK kontrol listesi 
   │ 
[Gün 04-06] Kanal adaptasyonu + Shot list bankası + Röportaj soru seti 
   │ 
[Gün 07-09] Pilot çekim (Motivasyon) + Kurgu preset + Erişim yetki planı 
   │ 
[Gün 10-12] Arşiv standardı + Eğitim recap ve Ödül highlight pilotları 
   │ 
[Gün 13-14] İç geri bildirim toplama + Playbook v1.0 kilit ve eğitimi 
 

●​ Gün 1: İç video hedefleri ve kullanım politikası taslağı. 
●​ Gün 2: Format şablonları (recap/award/training). 
●​ Gün 3: İzin & KVKK kontrol listesi + etik notlar. 
●​ Gün 4: Kanal planı (intranet/WhatsApp/mail) ve format adaptasyonu. 
●​ Gün 5: Shot list bankası (motivasyon/ödül/eğitim). 
●​ Gün 6: Röportaj soru bankası (2 soru seti). 
●​ Gün 7: Pilot çekim (kısa motivasyon). 
●​ Gün 8: Kurgu preset + intro/outro. 
●​ Gün 9: Erişim yetkisi/rol planı (kim yayınlar?). 
●​ Gün 10: Saklama/arşiv standardı (klasör + etiket). 



●​ Gün 11: Eğitim recap pilotu. 
●​ Gün 12: Ödül highlight pilotu. 
●​ Gün 13: İç paylaşımdan geri bildirim toplama. 
●​ Gün 14: Playbook v1.0 kilitleme + ekip eğitimi. 

ÖNCESİ / SONRASI KPI TABLOSU 

KPI Önce (Varsayım) Sonra (Hedef) 

İç etkinlik içerik tutarlılığı düzensiz standart 

Eğitim recap izlenme eğilimi düşük daha yüksek 

Yanlış paylaşım riski belirsiz daha kontrollü 

Çalışan memnuniyet algısı değişken daha tutarlı 

 
DELIVERABLES (TESLİM EDİLECEK ÇIKTILAR) 

●​ İç Video Playbook (1 Sayfa): Video amaçları, KVKK sınırları ve dağıtım kuralları 
rehberi. 

●​ 3x Yayın Şablonu: Motivasyon Recap, Ödül Töreni Highlight ve Eğitim Özeti 
Şablonları. 

●​ İzin / KVKK Kontrol Listesi & Dış Kullanım Notu: İç iletişim onay formu ve sosyal 
medya izin yönetmeliği. 

●​ Kanal Bazlı Yayın Rehberi: Intranet, WhatsApp ve Dahili E-posta format rehberi. 
●​ Arşiv & Saklama Standardı: Dosya isimlendirme, klasörleme ve erişim yetki matrisi. 



​
[Proof Card] — “Playbook ve deliverables proof kartı” 

1200×1200px kare formatında, Çalışan Etkinlikleri İç İletişim Paketi Teslimat 
Proof Görseli. Koyu karbon gri zemin üzerinde sergilenen kurumsal dijital kit: Sol 
tarafta "İç Video Playbook v1.0" doküman kapağı, ortada masaüstü ekranında 
intranet video portalı arayüzü, sağ tarafta ise 3 adet format şablonu kartı ve 
yetkili erişim onay rozeti yer almaktadır. 
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