
Same-Day Edit Akış & Görev Dağılımı Şablonu 
(v1.0) 

 
Asset Amacı: Bu şablon, otel etkinliklerinde ve lansmanlarında "Same-Day Edit" (Aynı Gün 

Kurgu) sürecini profesyonel bir standarta bağlar. Hangi içeriğin çekileceği, kimin 
kurgulayacağı ve kimin onaylayacağı gibi kritik noktaları tek sayfada netleştirerek; dosya 
karmaşasını ve onay gecikmelerini önleyip "aynı gün yayın" penceresini kaçırmamanızı 

sağlar. 

Kim Kullanır?: GM/Marketing Lead, prodüksiyon ajansları, editörler, sosyal medya 
yöneticileri ve etkinlik koordinatörleri. 

 

Nasıl Kullanılır? (3 Adım) 
1.​ Hedefleme: Etkinlik türüne göre çıktı setini (Highlight, Reels, Story adetleri) 

belirleyin. 
2.​ Delegasyon: Görev dağılımını yapın ve onay süresini (Örn: Max 15 dakika) kesin 

olarak kilitleyin. 
3.​ Lojistik: Saat bazlı yayın takvimini ve sahadaki SSD/dosya akış planını ekiple 

paylaşarak testi yapın. 

 



TEMPLATE: Planlama & Görev Matrisi 
 
A) Çıktı Seti & Kapsam 

●​ Highlight (60–120 sn): [ ] Var / [ ] Yok 
●​ Reels / Shorts (15–30 sn): ____ adet (Örn: 3 adet) 
●​ Story Paketi: ____ adet (Örn: 5-7 klip) 
●​ Hızlı Fotoğraf Seti: ____ adet (Basın ve anlık paylaşım için) 

 
B) Görev Dağılımı (Sorumluluk Matrisi) 

Görev Sorumlu İsim Kritik Not 

Çekim Lideri ________ Açı ve ışık devamlılığından sorumlu. 

Select (Seçim) ________ Kartlar geldikçe en iyi sahneleri ayıklar. 

Editör (On-site) ________ Sahada anlık kurgu ve renk (color) yapar. 

Onaylayan ________ Tek Yetkili. Max ___ dk içinde onay/revizyon verir. 

Yayınlayan (SM) ________ Caption, hashtag ve tagleme ile paylaşımı yapar. 

 
 
C) Onay Kriteri & Teknik Akış 

●​ [ ] Marka Uyumu: Logo doğru konumda, marka dili ve renkleri uygun. 
●​ [ ] İçerik Güvenliği: Yanlış bilgi veya marka imajını zedeleyecek olumsuz görüntü 

yok. 
●​ [ ] Teknik Kalite: Müzik telifli değil, çözünürlük ve format mecraya uygun. 
●​ [ ] Depolama: SSD klasör düzeni standart; kartlar etiketli. 
●​ [ ] Bağlantı: İnternet hızı doğrulandı (Upload: ___ Mbps). 

 

 
 



Gün İçi Yayın Takvimi (Örnek) 
Saat İçerik Türü Durum Kanal 

10:00 - 12:00 İlk Story Seti (Hazırlık/Welcome) Canlı IG/FB 

14:00 - 15:00 Hızlı Reels (Keynote/Açılış) Kurgu Reels/TikTok 

18:00 - 19:30 Same-Day Highlight (Gala/Kapanış Öncesi) Yayın Ana Ekran/YT 

 
 
Deliverables 

●​ 1 Highlight Video, 3-5 Dikey Video, Story Seti, 48-72 Saatlik Uzun Versiyon Planı. 
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