
Hibrit Etkinlik AV Set-up & Yayın Akışı Şablonu — 
Creative / Hybrid Event (v1.0) 

Asset Amaç: Bu şablon, otel toplantı salonlarında hibrit/online etkinlik kurulumu için salon 
yerleşimi, kamera–ses set-up, internet/yedek bağlantı ve yayın akışını tek dokümanda 

birleştirir. Amaç; echo, kopan yayın ve dağınık run-of-show risklerini azaltarak profesyonel 
katılımcı deneyimi sağlamaktır. 

Kim Kullanır?: MICE Operasyon, AV/IT Ekibi, Etkinlik Koordinatörü, Prodüksiyon Ajansı, 
Pazarlama Ekibi. 

Nasıl Kullanılır? 

1.​ Etkinlik & Salon Tanımı: Etkinlik tipini (hibrit/webinar/eğitim) seçip fiziki ve online 
katılımcı hedeflerine göre salon yerleşimini doldurun. 

2.​ AV & Bağlantı Kurulumu: Minimum veya İleri set-up paketini işaretleyin; kablo, ses, 
echo ve yedek internet altyapısını doğrulayın. 

3.​ Run-of-Show & Yayın: Saat bazlı yayın akışını, etkileşim araçlarını (poll/chat/Q&A) 
ve etkinlik sonrası içerik üretim planını çalıştırın. 

A) ETKİNLİK ÖZETİ 

●​ Lokasyon: İstanbul / Antalya / Diğer 
●​ Etkinlik Tipi: Hibrit Etkinlik / Online Webinar / Online Eğitim 
●​ Katılımcı: Salon: _____ kişi | Online: _____ kişi 
●​ Yayın Platformu: Zoom / Microsoft Teams / YouTube Live / Özel Etkinlik Platformu 
●​ Hedef: Eğitim / Lead Toplama / Ürün Lansmanı / MICE Tanıtımı 

B) SALON YERLEŞİMİ & KABLO GÜVENLİĞİ 

●​ Sahne / Konuşmacı Alanı: Kürsü, podyum ve sunum perdesi açıları. 
●​ Kamera Konumları: Wide (Genel Salon) / Close (Konuşmacı Yakın) / Audience 

(Katılımcı & Q&A) 
●​ Yayın Masası (Reji): Video Switcher, Sunum/Yayın PC'leri ve Monitörleme Alanı. 
●​ FOH (Front of House / Ses Masası): Ana mikser, kablosuz alıcılar ve salon ses 

kontrolü. 
●​ Kablo Güvenliği Kontrolü: [ ] Plastik Kanal Yapıldı [ ] Ağır Hizmet Tipi Bant / 

Gaff Tapa [ ] Köprü / Zemin Koruması Yapıldı 

C) AV SET-UP (MİNİMUM / İLERİ SEÇENEKLERİ) 

Bileşen Minimum Set-up İleri Set-up (Önerilen) 

Kamera & Reji 1x Kamera + Sunum 
Capture Kartı 

2–3x Kamera (Wide/Close/Audience) + 
Video Switcher Mikser 



Ses & Mikrofon 1–2x Kablosuz Yaka / 
Handheld 

Telsiz Yaka + Handheld + Kürsü + Boundary 
(Ortam) Mikrofona 

Işık & Kayıt Salon Mevcut 
Aydınlatması 

Konuşmacı 3 Nokta LED Işık Seti + ISO Ayrı 
Kamera Kayıtları 

Echo / Yankı 
Kontrolü 

[ ] Yazılımsal Yankı 
Engelleme 

[ ] Donanımsal DSP / Prova ve Ses 
İzolasyon Testi Yapıldı 

D) İNTERNET, AĞ & YEDEK HATT YÖNETİMİ 

●​ Upload Hız Testi: _____ Mbps (Kesintisiz Full HD yayın için min. 20–30 Mbps 
simetrik önerilir) 

●​ Yedek Bağlantı Hazırlığı: [ ] 2. Bağımsız Fiber Hat [ ] Endüstriyel 5G / LTE 
Hotspot / Bonded Modem 

●​ Kesinti Prosedürü: Hat kopması durumunda reji bilgisayarından "Teknik Aksaklık / 
Hemen Dönüyoruz" bekleme ekranının otomatik devreye alınması ve yedek hatta 15 
saniyede geçiş. 

E) RUN-OF-SHOW + ETKİLEŞİM AKIŞ TABLOSU 

Süre Bölüm Sorumlu Etkileşim Not 

__ 
dk 

Açılış Moderatör / 
Reji 

- Hoş geldiniz yayını, ses/görüntü 
kontrolü 

__ 
dk 

Ana 
İçerik 

Konuşmacı / 
Sunucu 

Poll (Canlı Ankete 
Katılım) 

Ekran paylaşımı ve sunum 
capture senkronizasyonu 

__ 
dk 

Q&A Moderatör / 
Saha Ses 

Chat & Canlı Soru 
Alımı 

Salondan ve chat'ten gelen 
soruların elenip iletilmesi 

__ 
dk 

Kapanış Etkinlik Lideri CTA (İndirme/Form 
Linki) 

Kapanış slaytı, anket linki ve 
teşekkür 

F) KAYIT SONRASI KULLANIM & ARŞİVLEME 

●​ On-Demand Yayın: [ ] Tam Master Kayıt [ ] Konuşmacı/Oturum Bazlı Bölümlü 
Kayıt 

●​ Snippet / Klip Üretimi: _____ Adet Kısa Klip (30–90 Saniye dikey/yatay promo 
içerik) 

●​ Vaka Çalışması / Case Study: [ ] Evet (MICE pazarlama için) [ ] Hayır 
●​ Gizlilik & KVKK Kontrolü: [ ] Sunum içi ticari/özel verilerin maskelenmesi ve 

onaylı katılımcı kaydı kontrolü yapıldı. 

DELIVERABLES (TESLİM EDİLECEK ÇIKTILAR) 

●​ 1x Yayın & AV Set-up Kontrol Listesi (Salon rehberi) 



●​ 1x Master Etkinlik Kaydı (Full HD / 4K On-Demand Arşiv) 
●​ 3–5x Sosyal Medya / MICE Tanıtımı İçin Kısa Snippet Video Paketi 

​
[Proof Card] —  “Şablon deliverables ve yayın akışı proof kartı” 1200×1200px 
kare formatında, Hibrit Etkinlik Prodüksiyon Paketi Teslimat Proof Görseli. Koyu 
karbon gri zemin üzerinde teknolojik mavi ve neon yeşil detaylar: Sol tarafta "AV 
Set-up & Run-of-Show Şablonu" PDF kapak görünümü, ortada ikili monitör 
kurulumunda canlı yayın switcher rejisi ve Zoom/Teams hibrit panel ekranı, sağ tarafta 
ise "Kesintisiz Yayın / On-Demand Arşiv" onay rozeti ve snippet video çıktı kartları 
sergilenmektedir. 
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