
Çekim Günü Call Sheet & Set Yönetim Şablonu — 
Prodüksiyon (v1.0) 

Asset Amaç: Bu şablon, otel video çekimlerinde set ve ekip yönetimini tek sayfada 
standardize eder: rol dağılımı, saat–lokasyon akışı, departman hazırlık koşulları, 

güvenlik/mahremiyet notları ve wrap-up adımları. Amaç; çekim gününde kaosu azaltmak, 
operasyon yükünü minimumda tutmak ve tekrar çekimleri düşürerek daha fazla kullanılabilir 

çekim elde etmektir. 

Kim Kullanır?: Prodüksiyon Sorumlusu, Yönetmen/DoP, Otel Operasyon Sorumlusu, 
HK/F&B/FO Temsilcileri. 

Nasıl Kullanılır? 
1.​ Rol ve Temsilci Ataması: Rol dağılımı ve otel muhataplarını doldurun; nihai karar ve 

onay kişisini netleştirin. 
2.​ Call Sheet & Hazırlık Şartları: Saat–lokasyon akışını “hazırlık koşulu” ile yazın (ör. 

HK oda temizliğini tamamladı, havuz alanı misafire kapalı vb.). 
3.​ Set Kapanışı & Wrap-Up: Wrap-up bölümünde backup/onay/ekipman kontrolünü 

işaretleyip günü resmi olarak kapatın. 

TEMPLATE ALANLARI (KOPYALA – DOLDUR) 
A) Rol Dağılımı (Crew Roles + Otel Rolleri) 
Prodüksiyon & Ekip Rolleri 

●​ Yönetmen: ________________________________________ 
●​ DoP (Görüntü Yönetmeni): ________________________________________ 
●​ Prodüksiyon Sorumlusu: ________________________________________ 
●​ Drone Operatörü: ________________________________________ 
●​ Ses Operatörü: ________________________________________ 
●​ DIT / Backup Sorumlusu: ________________________________________ 

Otel Departman Muhatapları 
●​ Otel Operasyon Muhatabı: ________________________________________ 
●​ HK (Housekeeping) Sorumlusu: ________________________________________ 
●​ F&B Sorumlusu: ________________________________________ 
●​ FO / Guest Relations: ________________________________________ 
●​ Güvenlik Sorumlusu: ________________________________________ 
●​ Final Onay Kişisi: ________________________________________ 

B) Call Sheet — Saat / Lokasyon / Sahne / Hazırlık / Sorumlu 

Saat Lokasyon Sahne Hazırlık 
Koşulu 

Sorumlu Not 



08:30 Suite Oda Oda 
Walkthrough 

HK oda 
hazırlığı & 
styling tamam 

Prodüksiyon 
+ HK 

Doğal ışık 
kullanımı 

11:00 Ana Havuz Wide 
Atmosfer & 
Şezlong 

Şezlong 
düzeni temiz, 
alan rezerve 

Prodüksiyon 
+ FO 

Misafir 
izinleri 
kontrol 

16:30 Restoran & 
Bar 

Servis & İçki 
Hazırlığı 

F&B styling & 
barmen hazır 

Prodüksiyon 
+ F&B 

Close-up 
lezzet 
çekimi 

18:30 Lobi Akşam 
Atmosferi 

FO 
bilgilendirme 
& ışık ayarı 

Prodüksiyon 
+ FO 

Loş 
atmosfer 
ve 
karşılama 

 
C) Safety & Guest Privacy Notları 

●​ Kablolama & Güvenlik: (Siyah bant / rampa kullanımı / koridor hattı koruması) 
________________________________________ 

●​ Uyarı Tabelası & Alan Kapama: ________________________________________ 
●​ Misafir Yüzleri & Mahremiyet: (İzin formu mevcut mu / açısal kaçınma kuralı) 

________________________________________ 
●​ Özel Alan Yönetimi: (Spa & oda koridoru geçiş saatleri kısıtı) 

________________________________________ 

D) Wrap-Up Checklist 
●​ [ ] Veri Güvenliği: 2 farklı fiziksel sürücüye (2x backup) kart yedeklemesi alındı mı? 
●​ [ ] Playback Onayı: Kritik ve zorlu sahneler reji monitoründe izlenip onaylandı mı? 
●​ [ ] Ekipman Sayımı: Tüm lens, ışık, batarya ve ses ekipmanı sayılarak kutulandı mı? 
●​ [ ] Alan Teslimi: Çekim yapılan lokasyonlar otel yönetimine eksiksiz ve temiz teslim 

edildi mi? 
●​ [ ] Raporlama: Gün özeti ve eksik sahneler (pickup list) çıkarıldı mı? 

Nasıl Doldurulur? (5 Temel Set Kuralı) 
1.​ Hazırlık Koşulu Şartı: Hazırlık koşulu açıkça yazılmayan hiçbir sahne call sheet'te 

planlanmış sayılmaz. 
2.​ Tek Operasyon Muhatabı Kuralı: Sahadaki tüm iletişim ve departman 

yönlendirmeleri tek ana koordinatör üzerinden yürür. 
3.​ Açık Mahremiyet Kuralı: “İzin belgesi yoksa yüz görünümü yok” kuralı yazılı olarak 

Call Sheet'e işlenir. 
4.​ Bütünleşik Güvenlik Notları: Güvenlik notları ayrı bir doküman değil, Call Sheet'in 

doğrudan ayrılmaz bir parçasıdır. 



5.​ Kayıpsız Veri Kuralı: 2x fiziksel yedekleme (backup) DIT tarafından doğrulanmadan 
set resmi olarak kapanmaz. 

Kontrol Listesi 
●​ [ ] Rol dağılımı ve otel temsilcileri net. 
●​ [ ] Call sheet akışı otel operasyonu ile tam uyumlu. 
●​ [ ] Safety & Guest Privacy notları yazılı. 
●​ [ ] Wrap-up kontrol adımları ve yedekleme kurgusu hazır. 

Deliverables (Teslim Edilecek Çıktılar) 
●​ Call Sheet & Set Yönetim Master Template (PDF/Excel): Düzenlenebilir ve sahada 

kopyala-doldur uyumlu üretim şablonu. 
●​ Otel Departman Bilgilendirme Föyü: HK, F&B ve FO için hazırlanmış çekim günü 

koordinasyon rehberi. 
●​ Misafir Mahremiyet & İzin Formu Seti (KVKK / Consent Forms): Çekim anında 

misafir onayları için standart formlar. 
●​ DIT & Backup Kontrol Kartı: Veri güvenliğini garantiye alan çift yedekleme onay 

formu. 

​
[Set Yerleşim Diyagramı] — "Lokasyon akışı ve set yerleşimi" 

1920x1080px (16:9) geniş formatında, Otel İçi Çekim Akışı ve Set Kamera 
Yerleşim Diyagramı. Koyu karbon gri zemin üzerinde otel kroki planı: Lobi, 
Restoran, Havuz ve Suite Oda lokasyonları arasındaki zamanlı geçiş rotası; 
kamera, ışık ve reji ekipmanlarının konumlandırma açıları ve güvenlik bariyer 
hatları görselleştiriliyor. 



[Wrap-up checklist görseli] — "Çekim sonu kontrol kartı" 

1080x1080px (1:1) kare formatında, Set Kapanış (Wrap-Up) Dijital Onay Kartı 
Görseli. Koyu karbon gri zemin üzerinde; 2x Backup Tamamlandı, Playback 
Onayı Alındı, Ekipman Sayımı ve Alan Teslimi yeşil onay simgeleriyle "SET 
CLOSED" mührü altında sergileniyor. 
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