Reels Uretim Workflow & Rol Matrisi Sablonu —
Ops & Team (v1.0)

Asset Amag: Bu sablon, reels Gretimini “ad-hoc” islerden ¢ikarip rol netligi ve task akisiyla
tekrar edilebilir bir operasyona dénustirmek icin tasarlandi.
Strateji—kreatif—¢ekim—montaj—yayin—raporlama rollerini RACI mantigiyla ayirir;
brief$\rightarrowonay\rightarrow$yayin siirecini Trello/Asana/Notion gibi araglarda
standardize eder. Revizyon ve son dakika krizlerini azaltip yayin istikrarini artirmayi hedefler.

Kim Kullanir?: TR geneli; ajanslar, otel gruplari ve B2B igerik ekipleri.

Nasil Kullanilir?

1. Operasyona baslamadan 6énce RACI rol matrisini doldurun; her bir Gretim adimi igin
isi kimin yapacagini (R) ve nihai onay sorumlusunun (A) kim oldugunu netlestirin.

2. Kullandiginiz proje yonetim aracinda (Trello, Asana veya Notion) workflow board
kolonlarini kurun ve standart kart sablonunu Kilitleyin.

3. Planlamadan baslayip raporlamaya ve 6grenim slrecine kadar uzanan haftalik ritmi
o6dun vermeden ekiple birlikte uygulayin.

TEMPLATE: Rol Matrisi & Workflow Yapisi
TEMPLATE: Rol Matrisi (RACI)

lletilen image_7f3747.png gérselindeki operasyonel hiyerarsiye ve RACI metodolojisine gére
matris yapisi su sekilde Kilittenmigtir:

Rol Sorumluluk R (Yapan) A (Onay) C (Danmig) I (Bilgi)

Stratejist KPI, seri plani, hedef

Kreatif hook/script/storyboard

Cekim ¢ekim plani, sahene

Montaj cut, altyazi, export

Yayin caption, scheduling

Rapor metrik okuma, 6grenim

TEMPLATE: Workflow Board (Sure¢ Kolonlari)
Icerik tiretim kartlarinizin soldan sada dogru akacadi standart Kanban pano kolon yapisi:

Backlog—Brief Hazir—C, ekimde—Montajda—Onayda—Yayinda—Raporlandi



TEMPLATE: Kart Sablonu (Minimum Alanlar)

Pano lizerinde acilan her bir Reels igerigi gbrevi igin doldurulmasi zorunlu asgari alan veri
mimarisi:

Seri + Episod Bilgisi:
Hook (Kanca Metni):
CTA (Tek Aksiyon Hedefi):
Son Teslim Tarihi (Deadline): _ / /2026
is Sahibi / Sorumlu [Owner (R)]:
Nihai Onay Makami [Onay (A)]:
Aktif Asset Linki (Tek Kaynak bulut klasoérii):
Risk Notu (KVKK / Telif Kontrolii):
Hedeflenen Ana KPI:

Haftalik Uretim Ritmi (Ornek Takvim Operasyonu)

Pazartesi | Planning + Brief: Haftalik icerik planlama toplantisinin yapilmasi,
stratejinin kurulmasi ve kreatif brieflerin kartlara igslenmesi.

Sali/ Carsamba | Cekim + Montaj: Saha ¢ekimlerinin dikey formatta
tamamlanmasi, ham kurgu (cut), altyazi ve export sureclerinin yuratdlmesi.
Persembe | Onay + Yayin: Sorumlu A makamindan son onayin alinmasi,
kapak/caption optimizasyonu ve igeriklerin planlanarak (scheduling) yayina girmesi.
Cuma | Rapor + Ogrenim + Pivot Karar: Yayindaki igeriklerin sinyal metriklerinin
okunmasi, haftalik icgori raporunun ¢ikariimasi ve gelecek haftanin pivot kararlarinin
belirlenmesi.

Reels Operasyon Yonetiminde Uyulmasi Gereken 5 Altin Kural

1.

Onay Sahibi (Accountable) Tek Kisidir: RACI matrisinde bir satirda birden fazla "A"
harfi olamaz. isin yiritilmesinde (R) birden fazla kisi gérev alabilse de, o isin
kalitesinden ve nihai onayindan sorumlu olan lider (A) tek bir kigidir.

Revizyon Siireglerini 2 Turla Sinirlayin: igeriklerin montaj veya senaryo
asamasinda sonsuz bir revizyon déngusune girmesine izin vermeyin. Zaman sinirlari
konulmus maksimum 2 tur revizyon kural uygulayarak operasyon hizini koruyun.
Kartta Deadline ve Owner Yoksa is Yoktur: Workflow panosunda ucu agik, teslim
tarihi belirlenmemis veya sorumlusu atanmamis higbir gérev karti barindirmayin.
Sahibi ve tarihi olmayan kartlari panoda "is yok" kabul ederek temizleyin.

Dosya Kaosunu Tek Kaynakla Co6ziin: WhatsApp gruplarindan, bilgisayar
masadustlerinden veya daginik linklerden video aligverisi yapmayi birakin. Kart
icerisindeki "Asset Link" alani tek gecgerli kaynaktir; revize edilmis nihai video
yalnizca bu bulut linkinde yer almalidir.

Raporlama Yayin Sonrasi Zorunlu Adimdir: igerigi paylasmak isin bittigi anlamina
gelmez. Bir Reels kartinin panoda "Tamamlandi" veya "Raporlandi" kolonuna
gecgebilmesi igin, yayin sonrasi performans verilerinin bizzat karta islenmis olmasi
sarttir.



Workflow & Rol Yonetimi Kontrol Listesi

e [] Uretim rollerinin (Strateji, Kreatif, Cekim vb.) RACI semasi ekip ve ajans genelinde

dolduruldu.

e []Proje yonetim aracinda (Trello/Asana/Notion) 7 asamali stire¢ panosu kolonlari
insa edildi.

e []Kart sablonundaki zorunlu veri alanlari (Hook, CTA, Owner, Asset Link vb.)
kilitlendi.

e [] Pazartesi'den Cuma'ya uzanan haftalik tretim ve raporlama ritmi operasyon
takvimine iglendi.

e [] Maksimum 2 turlu revizyon ve tek onay mekanizmasi kurallari tim ekibe deklare
edildi.

Deliverables (Teslim Edilecek Ciktilar)
Ozellestirilebilir RACI Rol ve Sorumluluk Matrisi
Trello / Asana / Notion Uyumlu Sire¢ Panosu Sablonu

Standart igerik Brief ve Takip Karti Veri Modeli
Haftalik Disiplinli Uretim ve Pivot Karar Takvimi
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[Workflow Diyagrami]

Bir brief fikrinin panoya diismesinden baglayarak; kreatif yazim, dikey saha
cekimi, kurgu/montaj masasi, yasal KVKK/telif risk kontroli, nihai lider onayi ve
yayin sonrasi metrik okuma adimlarinin proje yénetim kolonlari arasinda nasil
dogrusal ve hatasiz aktigini gésteren operasyonel workflow akis diyagrami
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[Rol Matrisi Tablosu]

Ajans i¢i ve kurumsal in-house ekiplerin gérev paylasimlarini gérsellestiren;
stratejist, kreatif editér, kameraman, kurgu operatérii ve sosyal medya
ybneticisinin kimin isi yapan (R), kimin onaylayan (A), kimin danigilan (C) ve
kimin sadece bilgilendirilen (I) konumunda oldugunu renk kodlariyla ayristiran
RACI rol matrisi referans tablosu gérseli
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