
Format/Ölçek/Renk İçin Dosya Teslim Checklist’i 
— Creative / Handoff (v1.0) 

Asset Amaç: Bu checklist, sosyal medya, web, video ve baskı işlerinizde doğru 
format/ölçek/renk profilini standartlaştırarak teslim karmaşasını azaltır. Ajans–müşteri 

arayüzünde “yanlış dosya” ve “tekrar isteme” döngüsünü kırmak için klasör yapısı, 
isimlendirme ve export preset’lerini netleştirir. Otel ve B2B ekiplerinde kampanya hızını ve 

kaliteyi aynı anda korumaya yardımcı olur. 

Kim Kullanır?: Ajans Proje Yöneticisi + Tasarımcı + Video Editörü + Pazarlama Ekibi (Otel / 
B2B). 

Nasıl Kullanılır? 
1.​ İş Türünü & Standartları Belirleyin: Sosyal medya, web, video veya baskı 

mecrasını seçip format ve ölçek kararlarını checklist üzerinden işaretleyin. 
2.​ Export Preset’lerini ve Renk Profilini Kilitleyin: Doğru renk uzayını (RGB/CMYK) 

seçin, export ön tanımlarını uygulayın ve dosyaları standart isimlendirmeyle 
paketleyin. 

3.​ Klasör Yapısıyla Paketleyip Kontrol Edin: Teslimi SOURCE, EXPORT ve FINAL 
klasörlerine ayırın; yayın öncesi "doğru dil / doğru format" denetimini yapın. 

CHECKLIST & SPRINT PLAN — Creative Export & Delivery Seti 
A) Ölçüm & Önceliklendirme Checklist'i 
1. Format Uygunluğu 

●​ [ ] Fotoğraf Görselleri: Fotoğraf ağırlıklı içerikler JPG formatında çıktı alındı mı? 
●​ [ ] Şeffaf Görseller: Transparan arka plan gerektiren varlıklar PNG olarak kaydedildi 

mi? 
●​ [ ] Vektörel Marka Öğeleri: Logo ve ikonlar için SVG kaynak dosyaları sağlandı mı? 
●​ [ ] Video Formatı: Videolar MP4 (H.264) standardında export edildi mi? 
●​ [ ] Baskı Dokümanları: Baskı çıktıları CMYK renk uzayında baskıya hazır PDF 

olarak kilitlendi mi? 

2. Ölçek & Boyut Denetimi 
●​ [ ] Instagram Formats: Instagram Feed (1:1 / 4:5), Story ve Reels (9:16) ölçüleri 

doğru mu? 
●​ [ ] LinkedIn Formats: LinkedIn akış ve banner görsel ebatları doğrulandı mı? 
●​ [ ] Web Varlıkları: Web sitesi banner ve hero görsel ölçüleri tasarımla birebir 

örtüşüyor mu? 
●​ [ ] Sunum Standartları: Sunum görselleri 16:9 slayt oranına göre adapte edildi mi? 
●​ [ ] Dikey Video Safe Zone: Dikey videolarda arayüz butonlarının metinleri 

kapatmaması için safe zone kontrol edildi mi? 

3. Renk Profili 
●​ [ ] Dijital Renk Uzayı: Tüm dijital ekran işleri RGB (sRGB) olarak kaydedildi mi? 
●​ [ ] Baskı Renk Uzayı: Baskı materyallerinde CMYK renk profili tanımlandı mı? 



●​ [ ] Logo Renk Tutarlılığı: Logo ve kurumsal renkler tüm dijital/baskı çıktılarında renk 
kodlarıyla eşleşiyor mu? 

●​ [ ] Baskı Prova Kontrolü: Baskılı işlerde proof/numune onay adımı takvime eklendi 
mi? 

4. Video Export Standartları 
●​ [ ] Çözünürlük Dengesi: Dikey (9:16) ve yatay (16:9) video çözünürlükleri 

hedeflenen mecraya uygun mu? 
●​ [ ] Bitrate Dengesi: Bulanıklık ve pikselleşmeyi önleyecek ideal bitrate değerleri 

kullanıldı mı? 
●​ [ ] Codec Standardı: Genel geçer oynatıcı uyumu için H.264 codec standardı 

uygulandı mı? 
●​ [ ] Altyazı Okunabilirliği: Video üzerindeki altyazı ve caption metinleri mobil 

ekranlarda net okunuyor mu? 

5. Paket Teslim & Klasör Düzeni 
●​ [ ] Klasör Hiyerarşisi: Teslimat paketi SOURCE, EXPORT ve FINAL ana 

klasörlerine ayrıldı mı? 
●​ [ ] İsimlendirme Standardı: Dosya isimleri kampanya-format-v1 standardına uygun 

yazıldı mı? 
●​ [ ] Teslim Notu (Readme): Paketin içinde teknik detayları açıklayan bir Readme 

dosyası yer alıyor mu? 
●​ [ ] Arşiv Temizliği: Eski ve geçerliliğini yitirmiş tasarımlar _archive klasörüne çekildi 

mi? 

B) Problem ➔ Kök Neden ➔ Çözüm Tablosu 

Problem Kök Neden Çözüm 

Görsel bulanık Yanlış boyut / export seçimi Kanal template + doğru ölçü 
kullanımı 

Renkler farklı çıktı RGB / CMYK profillerinin 
karışması 

İş türüne göre renk profili 
standardı 

Logo pikselli Vektörel yerine PNG ile 
büyütme yapılması 

SVG kaynak dosyası 
zorunluluğu 

Video kalite düşük Yanlış bitrate / codec 
kullanımı 

Export preset + test süreci 



Yanlış dosya 
yayınlandı 

Dosya adı ve klasör düzeninin 
olmaması 

Paket teslim standardı 
uygulanması 

 
C) 14 Günlük Sprint Planı (Gün 1–14 / Handoff & Teslim Standartları Kurulumu) 
[Gün 1–4: Envanter, Format & Renk] ──► [Gün 5–8: Preset, İsimlendirme & Klasör] ──► 
[Gün 9–11: Readme, QA & Pilot] ──► [Gün 12–14: Eğitimi & v1.0 Launch] 
 

●​ Gün 1: İş türleri envanterinin çıkarılması (sosyal medya, web, video, baskı). 
●​ Gün 2: Format karar ağacının kurulması (JPG / PNG / SVG / MP4 / PDF). 
●​ Gün 3: Kanal ölçü template setlerinin (şablonlarının) oluşturulması. 
●​ Gün 4: Renk profili standartlarının netleştirilmesi (RGB vs CMYK). 
●​ Gün 5: Logo ve ikon kaynak dosyaları için SVG zorunluluğunun getirilmesi. 
●​ Gün 6: Video export preset’lerinin tanımlanması (9:16 ve 16:9). 
●​ Gün 7: Dosya isimlendirme standardının kilitlenmesi. 
●​ Gün 8: Standart teslim klasör yapısının kurulması (SOURCE / EXPORT / FINAL). 
●​ Gün 9: Readme / teslim notu şablonunun yazılması. 
●​ Gün 10: Yayın öncesi uygulanacak QA checklist rutininin oturtulması. 
●​ Gün 11: Kurulan sistemin pilot bir proje tesliminde uygulanması. 
●​ Gün 12: Pilot teslimdeki hata listesinin çıkarılması ve düzeltmelerin yapılması. 
●​ Gün 13: Tüm ekibe 20 dakikalık teslimat standartları eğitiminin verilmesi. 
●​ Gün 14: v1.0 sürümünün yayınlanması ve arşivleme kuralının kilitlenmesi. 

D) Öncesi / Sonrası KPI Tablosu 

KPI Önce Sonra (Hedef) 

Yanlış dosya kaynaklı gecikme sık daha az 

Tekrar dosya isteme yüksek daha düşük 

Kalite şikâyeti orta daha düşük 

Yayın hızı değişken daha tutarlı 

Deliverables (Teslim Edilecek Çıktılar) 
●​ Kanal Ölçü & Format Tablosu 
●​ Export Preset Seti (Görsel + Video) 
●​ RGB / CMYK Renk Profili Kılavuzu 



●​ Teslim Klasör Yapısı + İsimlendirme Standardı Dokümanı 
●​ Readme / Teslim Notu Şablonu 

​
[Checklist / Framework Card] 

1200x1200px (1:1) kare formatında, kreatif dosya teslim ve export standartlarını 
özetleyen Dosya Teslim Checklist Kartı. Koyu karbon gri zemin üzerine 
yerleştirilmiş; dosya format ikonları (JPG/PNG/SVG/MP4/PDF), RGB/CMYK 
renk palet simgesi, SOURCE/EXPORT/FINAL klasör hiyerarşisi ve yeşil onay 
işaretleri. Kartın üzerinde; "Apply Correct Formats (JPG, PNG, SVG, MP4, 
CMYK PDF)", "Verify Safe Zones & Channel Dimensions (IG, LinkedIn, Web)", 
"Set Precise Bitrate & Codec Presets for Video Exports", ve "Organize Handoff 
via SOURCE/EXPORT/FINAL Folder Structure" teslimat başlıkları scannable ve 
kurumsal bir checklist-card formatında sergileniyor. 
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