
Live Yayın Hazırlık Checklist’i — Otel Live (v1.0) 
 

Asset Amaç: Bu checklist, otellerin Instagram/YouTube/TikTok live yayınlarını kontrollü 
şekilde planlaması için senaryo akışı, teknik kurulum (internet–ses–ışık), chat moderasyonu, 

CTA planı ve replay’den kısa içerik üretim adımlarını tek düzende toplar. Amaç; “dağılan 
canlı yayın” riskini azaltmak ve 1 live’dan çoklu asset üretip sürdürülebilir bir içerik motoru 

kurmaktır. 

Kim Kullanır?: Otel Pazarlama/SMM Ekibi, Prodüksiyon Ekibi, Sunucu/Moderatör. 

 
Nasıl Kullanılır? 

1.​ Platform & Senaryo Seçimi: Platformu ve ana hedefi seçin (oda turu / sezon açılışı 
/ etkinlik / Q&A). 

2.​ Akış Planı & Teknik Test: 25 dakikalık zaman kutulu (timebox) akışı doldurun ve 
yayın öncesi teknik test gerçekleştirin. 

3.​ Replay & İçerik Üretimi: Yayın sonrası replay kaydından 5 kısa içerik (Reels/Shorts) 
çıkarıp arşivleyin ve yayınlayın. 

 
TEKNİK VE OPERASYONEL LIVE CHECKLIST'İ 

●​ [ ] Platform Seçimi: Yayın platformu belirlendi (Instagram Live / YouTube Live / 
TikTok Live). 

●​ [ ] Hedef Tanımı: Canlı yayının ana teması netleştirildi (Canlı Oda Turu / Soru-Cevap 
/ Etkinlik / Sezon Açılışı). 

●​ [ ] Senaryo Akışı (0–25 Dk): Dakika dakika zaman kısıtlamalı (timebox) sunum ve 
tur akışı yazıldı. 

●​ [ ] İnternet Yedeği (Failover): Ana Wi-Fi hattına ek olarak yedek hücresel internet 
(Hotspot) hazırlandı ve hızı test edildi. 

●​ [ ] Ses & Mikrofon Kontrolü: Kablosuz yaka mikrofonu bağlandı, dış mekan için 
rüzgar önleyici (deadcat) takıldı. 

●​ [ ] Işık & Pozlama Dengesi: Yüz ışığı ve ortam aydınlatması kontrol edildi, sert ışık 
parlamaları önlendi. 

●​ [ ] KVKK & Mahremiyet Kontrolü: Yayın güzergahındaki misafir yüzlerinin ve oda 
numaralarının görünmemesi için önlemler alındı. 

●​ [ ] Chat & Moderasyon Kurulumu: Soruları süzmek ve sabitlemek için ikinci bir 
cihazla moderatör görevlendirildi. 

●​ [ ] CTA Planlaması: Yayın ortası, kapanış ve replay açıklama metni için özel 
teklif/link yönlendirmeleri hazırlandı. 

●​ [ ] Replay → 5 Kısa İçerik Planı: Canlı yayından kesilip dikey formata 
dönüştürülecek 5 adet klip noktası belirlendi. 

 



PROBLEM ➔ KÖK NEDEN ➔ ÇÖZÜM TABLOSU 

Problem Kök Neden Çözüm 

Yayın dağılıyor Akış yok 25 dk akış + timebox 

Ses kötü Mikrofon yok/rüzgâr yaka mic + rüzgâr önlemi 

İnternet kopuyor yedek yok hotspot + test 

Marka riski mahremiyet yok izin kuralı + moderasyon 

 
 
14 GÜNLÜK SPRINT PLANI (GÜN 1–14) 
[Gün 01-02] Hedef + platform + akış planı 
   │ 
[Gün 03-04] Teknik setup + test yayın 
   │ 
[Gün 05]    Canlı Yayın (Live Day) 
   │ 
[Gün 06-07] Replay edit + 5 kısa içerik (Reels/TikTok) 
   │ 
[Gün 08-10] Yayınlama + CTA/landing yönlendirmeleri 
   │ 
[Gün 11-14] Performans okuma + sonraki live planı 
 

●​ Gün 1–2: Canlı yayın hedefinin, kullanılacak platformun ve 25 dakikalık akış 
senaryosunun netleştirilmesi. 

●​ Gün 3–4: Mobil kit, mikrofon, ışık ve internet yedeklerinin (hotspot) kurulması, kapalı 
devre test yayınının yapılması. 

●​ Gün 5 (Yayın Günü): Canlı yayının moderatör eşliğinde gerçekleştirilmesi ve kayıt 
(replay) alınması. 

●​ Gün 6–7: Replay videosunun kurgulanması ve en iyi anlardan 5 adet dikey kısa 
video (Shorts/Reels) çıkarılması. 

●​ Gün 8–10: Üretilen kısa içeriklerin sosyal medyada yayınlanması ve özel CTA 
linklerinin açılış sayfasına (landing page) yönlendirilmesi. 

●​ Gün 11–14: İzlenme, etkileşim ve web sitesi trafik performanslarının okunması; bir 
sonraki canlı yayın stratejisinin belirlenmesi. 

 



Deliverables (Teslim Edilecek Çıktılar) 
●​ 25 Dakikalık Canlı Yayın Akış Dokümanı: Dakika dakika sunucu replikleri, geçişler 

ve visual cues (görsel ipuçları) şablonu. 
●​ Teknik Setup & Mobil Ekipman Listesi: Çekim ekibi için donanım, bağlantı ve 

yedekleme kontrol çizelgesi. 
●​ Canlı Yayın Moderasyon Soru Bankası: Moderatörün akış sırasında sorabileceği 

ve chat'te sabitleyebileceği hazır SSS seti. 
●​ Replay + 5 Kısa İçerik (Shorts/Reels) Seti: Yayın sonrasında dikey kurgu ile 

derlenmiş 5 adet öne çıkan an videosu. 
●​ Arşiv & Adlandırma (Naming) Notu: Canlı yayın ham verisi ve türev videoların 

dijital varlık kütüphanesine yüklenme rehberi. 

​
[Set-up diyagramı] — "Kamera/telefon/mikrofon/ışık düzeni" 

1920x1080px (16:9) geniş formatında, Otel Mobil Canlı Yayın Teknik Setup 
Şeması. Koyu karbon gri zemin üzerinde; merkezde sabitleyici (gimbal) 
üzerindeki akıllı telefon ve ona bağlı kablosuz yaka mikrofonu alıcısı, telefonun 
üzerine monte edilmiş kompakt LED dolgu ışığı ve yan tarafta canlı yayın 
chat'ini takip eden moderatörün tablet cihazı detaylı teknik çizimle 
gösterilmektedir. 



​
[Replay örnekleri] — "Shorts/Reels dönüşüm örnekleri" 

1920x1080px (16:9) geniş formatında, 1 Canlı Yayından Üretilen 5 Kısa Video 
Dönüşüm Mimarisi Görseli. Koyu karbon gri zemin üzerinde sol tarafta 
yatay/dikey 25 dakikalık master canlı yayın kaydı; sağa doğru oklarla ayrılan 5 
adet 9:16 dikey akıllı telefon ekranı: [1. Vurucu An / Hook], [2. King Suite Oda 
Turu], [3. Şefin Özel Sunumu], [4. Soru-Cevap Anı], [5. Özel İndirim CTA'i] içerik 
kartlarıyla sergilenmektedir. 
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