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Module genel bakis

Bu modiil, Google Meet toplantisina katilmanin 6tesine gecerek toplantiyi planlamayi, gtivenli bicimde
baslatmayi ve akisi ydnetmeyi 6gretir. Toplanti sahibi olarak dogru erisim tlriini secger, ses ve
goruntlyl toplanti baslamadan denetler, yalnizca gerekli icerigi paylasir ve katilimcilarin s6z almasini
etkilesim araglariyla diizenlersiniz.

Ortak senaryoda Anadolu Teknoloji A.S. yeni Uriin lansmanina hazirlanityor. Bu modulin sonunda Ayse
Demir'in yonettigi, Can Yildiz'in destekledigi Lansman Baslangi¢ Toplantisi etkilesimli araclarla
yurutulecek; kayit, transkript ve not ¢iktilari Drive'da bulunacak; aksiyon maddeleri Lansman-2026
Chat alanina aktarilacaktir. Kayit, transkript ve yapay zeka notlari kisisel veri icerebildigi icin toplanti
basinda bilgilendirme, kurum politikasi ve KVKK yukumlultkleri birlikte ele alinir.

Ogrenme hedefleri

e Google Takvim, Gmail, Google Chat veya meet.google.com tizerinden toplanti olusturur ve
toplantiya katilirsiniz.

e Ses, goruntl, arka plan ve gurlltd engelleme ayarlarini yapar; ekraninizi dogru bicimde
paylasirsiniz.

e Sohbet, s6z isteme, tepki, anket, Soru-Cevap ve grup oturumu odalarini kullanirsiniz.

e Toplanti sahibi kontrollerini ve yardimci diizenleyen rolinii yénetirsiniz.

e Kayit ve transkripti katilimci bilgilendirmesi, kurum kurallari ve gerekli izinlerle kullanirsiniz.

e Benim icin not al ve Gemini'a Sor 6zelliklerini uygun dil ve lisans kosullarini kontrol ederek
degerlendirir; konusma cevirisini acar ve sonuglara Drive'dan erisirsiniz.

Hazirhk

e On kosul olarak Modiil 2 tamamlanmis olmalidir. Katilimcilar Google Workspace kurum
hesaplariyla Chrome tarayicida oturum agmahdir.

e Egitmen, dort kisilik gruplari énceden belirler. Ornek grup Ayse Demir, Can Yildiz, Mehmet Kaya ve
Zeynep Arslan'dan olusur. Ayse toplanti sahibi, Can yardimci diizenleyen olur.

e Modil 7'de hazirlanan Lansman Yonetici Sunumu dosyasinin Google Slaytlar'da, tercihen
Lansman-2026 paylasilan drive'indaki 04_Sunumlar klasériinde acilabildigini kontrol edin.

e Katilimcilarin mikrofon ve kamera izinlerini, glincel Meet veya Gmail uygulamalarini ve kulakliklarini
kontrol edin. Ekran paylasimi icin Chrome sekmesi acik olmalidir.

e Egitmen, kurum yoneticisinden anket, grup oturumu odalari, kayit, transkript ve Gemini 6zelliklerinin
hangi lisanslarda acik oldugunu teyit eder. Ozelliklerin gériinmemesi cogu zaman kullanici hatasi
degil, plan veya yonetici ayaridir.

e Kayit ve yapay zeka ozellikleri icin kurumun bilgilendirme metnini ve saklama politikasini hazir
bulundurun. Egitimde gercek musteri veya personel verisi kullanmayin.

1. Toplanti olusturma, kod, 6n izleme ve misafir kabuli

® Siire: 15 dakika

Planlanmis toplantida Google Takvim'i kullanmak; sahibi, davetlileri, erisimi ve toplanti sonrasi ¢iktilari
birlikte yonetir. Meet, Gmail ve Chat hizli baslangi¢ secenekleridir. Kodlarin gecerliligi olusturulduklari
Urlne gore degisir; eski kod yerine etkinlik baglantisini kullanin [1] [2].

Nasil yapilir?

Planlanmis toplantiyr Google Takvim'den olusturmak icin asagidaki yolu kullanin:
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Google Takvim'i agin.
Sol stte Olustur > Etkinlik secenegini tiklayin.
Baslia Lansman Baslangi¢ Toplantisi yazin.

Davetlilere Ayse Demir, Can Yildiz, Mehmet Kaya ve Zeynep Arslan'i ekleyin. Gerekirse dis davetli
Selin Kog'u selin.koc@pusulaajans.example adresiyle ayrica ekleyin.

P W DR

5. Google Meet video konferans goriismesi ekle secenegini tiklayin.
6. Etkinligi Kaydet, davetlileri bilgilendirmek icin Gonder secenegdiyle tamamlayin.

7. Erisim ayarlarini gérmek icin Meet baglantisinin yanindaki Goriintiilii gdriisme secenekleri veya
sturiminuzde gorinen konferans ayarlari baglantisini agin. Kurum disi katilimcilarin dogrudan

girmemesi gerekiyorsa erisim turinu Kisith yapin. Takvim etkinligine eklenmeyen alan ici bir
kullanici bu durumda katihm istegi gonderir [1].

Meet ana sayfasindan toplanti baslatmak icin:

1. meet.google.com adresini agin.
2. Yeni toplanti secenegini tiklayin.

3. Planh toplanti baglantisi olusturmak icin Daha sonrasi icin toplanti olustur secenegini belirleyin
ve baglantiy1 kopyalayin.

4. Hemen goérismek icin Aninda toplanti baslat secenegini secin.

5. Bir kod veya baglantiyla katilmak icin Kod veya baglanti girin alanina bilgiyi yapistirin ve Katil
secenegini tiklayin.
Gmail'de sol taraftan Meet > Yeni toplanti, Chat'te ise Meet baglantisi génder yolunu kullanin. Hizl
toplanti secenekleri hesap ve kurum ayarlarina baghdir [1].

Toplantiya katilmadan énceki 6n izleme ekrani, toplantinin teknik kontrol noktasidir. Katilimcilarin
sesini ve goruntusunu toplanti icinde duzeltmek yerine bu ekranda duzeltin:

1. Takvim etkinliginden Google Meet'e katil baglantisini acin.

2. On izleme kartinin altindaki mikrofon, hoparlér ve kamera denetimlerini kontrol edin.

3. Cihazi degistirmek icin ilgili simgenin yanindaki acilir oku tiklayin ve dogru mikrofonu, hoparlort
veya kameray! segin.

4. Gerekirse Diger secenekler > Ayarlar > Ses yoluyla mikrofon ve hoparléri test edin. Hoparlérleri
test et secenegini kullanin.

5. Ayarlar > Video yoluyla kamerayi kontrol edin. On izleme kartinda gorintiiniiz goriiniiyorsa
kamera erisimi calisiyordur.

6. Hazir oldugunuzda Hemen katil secenegini tiklayin.

Davetli olmayan bir kisi veya disaridan Selin Kog katilmak istediginde toplanti sahibi ya da uygun bir
kurum katilmcisi ekranda katihm istegini gorir. Kisinin kimligini ve toplanti amaciyla iliskisini kontrol
etmeden Kabul et secenegini kullanmayin. Kisisel Google Hesabi tarafindan diizenlenen bazi
toplantilarda kabul yetkisi yalnizca toplantiyi olusturan kiside olabilir [1].

DIKKAT Kod ve misafir giivenligi

Toplanti kodunu agik kanalda paylasmayin. Kisitli erisim, davetli listesinde olmayanlarin otomatik girmesini
onler ancak kimlik kontroluniin yerini tutmaz. Kurum disi davetliyi kabul etmeden énce adini, alan adini ve
toplantidaki rolini dogrulayin.
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EGITMEN NOTU Demo oOnerisi

Ayse Demir roliinde Google Takvim'de Lansman Baslangi¢ Toplantisi etkinligini olusturun. On izleme
ekraninda mikrofonu kapatip agin ve katiimci kabul istegi similasyonu yapin. Katilimcilara Kisith erisimin,
baglantiya sahip herkese agik erisimden farkini sorduktan sonra Can Yildiz'i toplantiya alin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Takvim etkinligi davetlileri, saat bilgisini ve toplanti sonrasi baglantiyi birlikte yénetir; yalnizca
baglanti olusturmaktan daha izlenebilirdir.

e Onizleme ekraninda cihazi test etmeden Hemen katil secenegini tiklamayin. Katilim sorunu erisim
tlrd veya hesap oturumundan da kaynaklanabilir.

2. Ses ve goruntu: gurultii engelleme, arka plan ve 1s1k

® Siire: 15 dakika

Ses ve gorintu ayari toplantinin anlasilabilirligini belirler. Gurultii giderme, klavye, kapi, klima ve yanki
gibi konusma disi sesleri azaltir; mizik paylasirken kapatiimahdir [8].
Nasil yapilir?

Mikrofon ve kamera ayarlarini toplantidan 6nce yapin:

1. Meet'te toplantiyl secin ve 6n izleme ekranina gelin.

N

Sag ustte Diger secenekler > Ayarlar secenegini tiklayin.

ot

Ses sekmesinde mikrofonu ve hoparl6ri segin.

P

Giurultii giderme secenegdini acin. Kurum veya egitim hesabinda secenek gériinmiiyorsa yonetici
ayarini ve plan uygunlugunu kontrol edin.

5. Video sekmesinde kamerayi, Génderme ¢oziiniirliigii ve Alma ¢ozinirliigi ayarlarini
baglantiniza gore secin.

6. Dusuk isikta kendi goériinimiintzin altindaki Arka planlar ve efektler secenegini acin.

7. Gorunium > Video isiklandirmasini ayarla secenegini etkinlestirin. Bu 6zellik cihazi yavaslatirsa
kapatin.

8. Arka plani degistirmek icin Arka planlar ve efektler > Arka planlar sekmesinden uygun bir sabit
arka plan veya bulaniklik segin.

9. Toplantiya katilmadan dnce ve toplanti sirasinda gorsel efektlerin kamerayi otomatik acabilecegdini
kontrol edin.

Arka plan efekti hassas bir pano veya belgeyi her zaman gizlemez. Yonetici arka planlar kisitlayabilir;
yapay zeké arka plani ve rétuslar her planda bulunmaz [9].

DIKKAT Guriiltii ve mahremiyet

Gurultt giderme muizik gibi paylasmak istediginiz sesleri de azaltabilir. Ayrica bulaniklastirma kusursuz bir
gizlilik araci degildir. Toplanti éncesinde kameranin goérdigi alani fiziksel olarak diizenleyin ve hassas
belgeleri kadrajdan cikarin.

iPucu Toplanti standardi

Konusmadiginizda mikrofonu kapali tutun. S6z alirken énce mikrofon simgesini, sonra ses seviyesini kontrol
edin. Yanki varsa bilgisayar hoparléru ile harici mikrofonu ayni anda kullanmak yerine kulaklik deneyin.
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EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Egitmen 6nce glrultt giderme kapaliyken klavye sesi Uretir, sonra Diger secenekler > Ayarlar > Ses >
Giurulti giderme yoluyla 6zelligi acar. Ardindan diisiik 151kl bir 6rnekte Arka planlar ve efektler > Goriiniim
> Video 1siklandirmasini ayarla secenegini gosterir. Katilimcilardan hangi ayarin ses, hangisinin goruntt
sorununu ¢6zduguni ayirt etmelerini isteyin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e  GUrdlth giderme plan ve yonetici ayarina gore farkli gérinebilir.
e Efektler goriintliyl yavaslatirsa dnce efektleri kapatin, sonra ¢ézunuarliga disirin. Kamera aygitini
degistirmek, i1siklandirmayi diizeltmekten farkhdir.

3. Ekran paylasimi: sekme, pencere, tam ekran ve ortak
sunucu

® Sire: 15 dakika

Ekran paylasiminda en dar kapsami se¢cmek, yanls belge ve bildirimleri gizler. Meet'te Sekme,
Pencere ve Ekraninizin tamami secenekleri vardir. Slayt sesi icin Chrome sekmesi ve sekme sesini
paylasma secenegi gerekir [3].

Nasil yapilir?

Google Slaytlar'daki Lansman Y6netici Sunumu dosyasini sekme olarak sunmak igin:

1. Chrome'da Google Slaytlar'i agcin ve Lansman Yénetici Sunumu dosyasini bulun.
Baska bir sekmede Meet toplantisina katilin.

Meet'in alt kisminda Simdi gdster secenegini tiklayin.

Sekme secenegini belirleyin.

Slaytlar'in agik oldugu sekmeyi segcin.

Sunum sesi gerekiyorsa Sekme sesini de paylas secenegini etkinlestirin.

Paylas secenegini tiklayin.

® N O Gk~ DN

Slayt sunusunu baslatmak icin Meet'teki sunu karosunun Gzerine gelin ve Slayt gosterisini baslat
secgenegini tiklayin.
9. Sunumu bitirmek icin Meet penceresinde Ekran gdéstermeyi durdur se¢enegini tiklayin.

Tek uygulama icin Simdi gdster > Pencere, birden ¢ok uygulama i¢in Simdi gdster > Ekraninizin
tamami yolunu kullanin. Gerekirse Sistem sesini de paylas secenegini etkinlestirin. Yonetici veya
toplanti sahibi paylasimi kapatabilir [3].

Ortak sunucuyu, yalnizca sunumu yonetmesi gereken kisiye verin:
1. Sunuyu sekme olarak baslatin ve Slayt gosterisini baslat secenegini tiklayin.
Sunu karosunun Uzerine gelin.

Ortak sunucu ekle secenegini tiklayin.
Toplantiya katilmis kisiyi, 6rnegin Can Yildiz'i, secin.

a p D

Can'in sunu kontroltini gergekten almasi gerektigini dogrulayin. Sunuyu yeni bir kisi baslatirsa ana
sunucu degisebilir ve mevcut ortak sunucular kaldirlabilir [4].
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DIKKAT Paylasim kapsami

Tam ekran paylasiminda bildirimler, e-posta pencereleri ve yanlis dosyalar gortnebilir. Lansman Yonetici
Sunumu icin Sekme secenegi kullanin. Pencere veya tam ekrani, yalnizca sunulacak icerigin disari
tasmayacagindan eminseniz segin.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Ayse Demir dnce tam ekran secenegini acacakmis gibi se¢cim penceresini gsterir, ancak paylasimi
baslatmadan iptal eder. Sonra Sekme yoluyla Lansman Ydnetici Sunumu'nu paylasir ve Can Yildiz't Ortak
sunucu ekle ile géreviendirir. Katilimcilara, sekmenin neden daha givenli oldugunu agiklatin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Chrome sekmesi ses paylasimi icin uygundur; pencere veya tam ekranda Sistem sesini de paylas
secenegini ayrica kontrol edin.

e Meet penceresini degil, sunulan dosyanin sekmesini paylasin. Bitirirken 6énce Ekran gostermeyi
durdur secenegini kullanin.

4. Etkilesim: sohbet, s6z isteme, tepki, anket, Soru-
Cevap ve grup odalari

® Siire: 20 dakika

Etkilesim araclarl konusma sirasini ve kararlari diizenler. Sohbet duyuruya, Soz iste siraya, Tepki
gonder hizh geri bildirime, Anketler tercihe, Soru-Cevap acik sorulara; Grup oturumu odalari paralel
calismaya yarar.

Nasil yapilir?
Sohbet gondermek igin:

1. Meet toplantisinin sag altindan Sohbet secenegini tiklayin.

N

Mesaj alanina, 6rnegin Biitce kararlarini toplanti sonunda O6zetleyecegiz. yazin.

w

Gonder secenedgini tiklayin.

>

Surekli toplanti sohbeti agiksa mesajlar Google Chat ile esitlenebilir. Davetli olmayan veya kurum
disi kullanicilarin toplanti sonrasindaki erisimi farklidir; hassas bilgiyi sohbet yerine kontrolli bir
dosyada tutun [10].

S0z istemek igin:
1. Alt kisimdan S6z iste simgesini tiklayin.
2. Konusmaniz bittiginde S6z istegini geri al secenegini tiklayin.

3. Moderatér, sag Ustten Kisiler panelini acip S0z isteyenler bolimiini izleyebilir. Gerekirse Tim
soOz isteklerini reddet secenegini kullanabilir [11].

Tepki gondermek icin alt kisimdan Tepki géonder secenegini tiklayin ve bir emoji secin. Genisletilmis
emoji grubu her Workspace planinda bulunmaz; CSE ile sifrelenmis toplantilarda tepkiler
kullanilamayabilir [12].

Anket yapmak icin:

1. Sag alttan Toplanti araglari > Anketler yolunu agin.
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Anket baslat secenegini tiklayin.
Soru olarak Lansman i¢in hangi hafta uygun? yazin.

iki veya daha fazla hafta secenegi ekleyin.

a p 0D

Katihmci adlarinin gérinmemesi gerekiyorsa Yanitlari veren kisinin adi gésterilmesin
secenegini etkinlestirin.

6. Anketi hemen agcmak icin Baslat, daha sonra kullanmak icin Kaydet secenegini tiklayin.

7. Sonuglari katilimcilara gostermek icin anket panelinde Sonugclari herkese goster secenegini
etkinlestirin.

8. Yanit almayi bitirmek icin Anketi sonlandir secenegini kullanin. Anket raporu moderatére e-posta
ile gonderilir. Mobil cihazlarda anket olusturulamaz, ancak katihmci anketi yanitlayabilir [5].

Soru-Cevap kullanmak igin:

1. Sag alttan Toplanti araglari > Soru-Cevap yolunu agin.

N

Katilimci olarak Soru sor secenegini tiklayin, soruyu yazin ve Yayinla secenegini tiklayin.

ot

Anonim soru isteniyorsa Anonim olarak yayinla secenegini isaretleyin.

>

Moderator, Soru-Cevap panelinde sorulari filtreler, olumlu oylari izler, soruyu gizler, siler veya
yanitlandi olarak isaretler.

5. Sorularin moderatdr onayindan sonra goriinmesi gerekiyorsa Diizenleyen i¢in kontroller >
Toplanti islemleri boliimiinde sorular icin onay ayarini etkinlestirin [6].

Grup oturumu odalarini olusturmak igin:

1. Sag alttan Toplanti araglari > Grup oturumu odalari secenegini tiklayin.
2. iki oda segin.

3. Mehmet Kaya'yi birinci, Zeynep Arslan'i ikinci odaya sirtkleyin. Dért kisilik egitim grubunda Ayse
ve Can ana odada kalabilir veya egitmen dagihmi degistirebilir.

Oda gorevini ve bes dakikalik streyi sohbetten yazili olarak duyurun.
Odalari a¢ secenegini tiklayin.

Bir katilimci yardim isterse ilgili odanin yanindaki Katil secenegini kullanin.

N o o s

Sire dolunca Odalari kapat > Tiim odalar1 kapat secenegini tiklayin. Katilimcilarin ana odaya
doénmesi icin goriinen geri sayimi bekleyin [7].

NOT Ara oturum odalarinin siniri

Grup oturumu odalari bilgisayarda toplanti sahibi tarafindan baslatilir. Bu odalarda toplanti canli yayinlanamaz
veya kaydedilemez. Ana toplantida kayit aciksa bile ara odadaki calismanin ana kayda girecegini
varsaymayin [7].

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Egitmen ayni soruyu U¢ aragla ¢ozdurr: “Bu hafta hazir misiniz?” igin tepki, “Lansman i¢in hangi hafta
uygun?” icin anket, “Riskimiz nedir?” icin Soru-Cevap. Sonra iki odayi a¢ip bes dakikalik beyin firtinasi
yaptirin. Ara odalarda kayit olmadigini 6zellikle hatirlatin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

Sohbeti karar kaydi yerine kullanmayin; karari not dokiimanina veya yetkili Drive dosyasina tasiyin.
Anketi agmadan 6nce soru ve secenekleri okuyun. Soru-Cevap'l sorular igin, sohbeti kisa duyuru ve
baglantilar igin kullanin.
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e Ara odalarinda gorev, stire ve raporlama bicimini bastan aciklayin.

5. Ev sahibi kontrolleri, yardimci diizenleyen ve toplanti
erisimini kisitlama

® Sire: 10 dakika

Toplantiyl baslatan veya planlayan kisi genellikle toplanti diizenleyendir. Dlizenleyen kullanici
ydnetimi ayari sohbet, ses, video, ekran paylasimi ve katilimci islemlerini yonetir. Yardimci
dizenleyeni toplantidan 6nce Takvim'de eklemek ciktilari dizenler [13].

Nasil yapilir?
Duzenleyen kullanici ydnetimini toplanti icinde agmak igin:

1. Meet toplantisinda sag alttan Diizenleyen icin kontroller secenegini tiklayin.
2. Yan panelde Duizenleyen kullanici yonetimi ayari secenegini etkinlestirin.

3. Ayni panelden katihmcilarin sohbet géndermesine, ekran gostermesine veya diger etkilesim
araclarini kullanmasina izin verip vermeyeceginizi segin.

Can Yildiz'i yardimci dizenleyen olarak toplantidan 6nce eklemek igin:

1. Google Takvim'de Lansman Baslangi¢ Toplantisi etkinligini acin.

Etkinligi diizenle secenegini tiklayin.

Meet baglantisinin yanindaki Goriintilii gorisme secenekleri secenegini acin.
Diizenleyen kullanici yonetimi ayari secenegini etkinlestirin.

Yardimci diizenleyenler boliminde Can Yildiz'l secin.

© o ODN

Toplanti yapilarinin ana diizenleyen ve yardimci diizenleyenlerle paylasiimasini saglayan onay
kutusu goéruntyorsa kurum politikaniza gore isaretleyin.

7. Kaydet secenegini tiklayin.
Toplanti basladiktan sonra katilmci panelinden de rol verilebilir:

1. Sag Ustten Herkesi goster secenegini tiklayin.

2. Kullanicilar sekmesinde Can Yildiz'l bulun.

3. Adinin yanindaki Menii secenegini agin.

4. Toplanti sahibi kontrollerini ver secenegini tiklayin.
Toplanti erisimini kisitlamak icin planlama sirasinda Gériintiilii gériisme secenekleri bolimuni
kullanin ve kurumunuzdaki erisim tirti segeneklerinden Kisitli olani segin. Toplanti icindeyken
tanimadiginiz kisileri tek tek kabul etmeyin. Google yardiminda “toplanti kilitteme” ifadesi her araytzde

ayni digme adiyla gosterilmediginden, egitmen hesabinda gorinen Kisith, Glivenilir, Hizli erisim
veya esdeger erisim etiketini kontrol etmelidir. Dogrulanamayan bir digme adini ezberletmeyin.

Gerekirse Diizenleyen icin kontroller panelinden katilimcilarin mikrofonunu veya kamerasini kilitleyin.
Bu kilitler yardimci diizenleyenler ve toplanti sahipleri icin gecerli degildir. Ses veya video kilidi
etkinlestirildiginde eski mobil uygulama ya da eski isletim sistemi kullanan katihmcilar toplantidan
cikarilabilir [14].

DIKKAT Rol ve erisim ayrimi

Yardimci diizenleyen, toplanti sahibi degildir. Etkinligi veya toplanti kodunu kimin olusturdugu, kayit ve rapor
baglantilarinin kime gidecegini etkileyebilir. Dis kullaniciya yardimci diizenleyen vermeden dnce kurum
politikasini kontrol edin.
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EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Ayse Demir toplantiyi diizenleyen, Can Yildiz yardimci diizenleyen olsun. Ayse Diizenleyen kullanici
yonetimi ayarini a¢sin; Can'in katihmci mikrofonunu kilitleyebildigini, ancak Ayse'nin rolinin bu kilitten
etkilenmedigini gosterin. Ardindan erisim tirinu Kisith yaparak Selin Kog'un katihm istegini simule edin.

ipuclar ve sik yapilan hatalar

e Yardimci diizenleyeni mimkiinse Takvim etkinliinde énceden verin; toplanti sahibi kontrolleri
gorinmuyorsa etkinligi olusturan hesabi ve yonetim ayarini kontrol edin.

e Mikrofon veya video kilidini kullanmadan once katilimcilara agiklama yapin. Erigimi kisittamak ekran
gOrintisind énlemez.

6. Kayit ve transkript: bilgilendirme, izin ve onay

® Sire: 10 dakika

Kayit ve transkript ses, gortintt, gorus ve kisisel veri icerebilir. Meet bildirim gosterse de bu bildirim
KVKK bilgilendirmesinin veya gerekli rizanin yerine gegmez. Amag, erisim ve saklama siresini
toplantidan 6nce aciklayin.

Nasil yapilir?

Toplanti basinda su kisa bilgilendirmeyi okuyun: “Bu toplantida karar ve aksiyonlari belgelemek igin
kayit ve transkript kullanilabilir. Ciktilara erisim, kurumun Google Drive ve saklama politikalarina gére
sinirlandirilacaktir. Katiliminiz veya itiraziniz varsa simdi belirtin.” Egitmen bu metni kurum hukuk ve
bilgi guivenligi biriminin onayladigi metinle degistirmelidir.

Kayit baslatmak icin:

1. Katilimcilan bilgilendirin ve kurumun gerekli onay strecini tamamlayin.
Meet toplantisinin sag altindan Toplanti araclari secenegini tiklayin.
Kayit > Kaydi baslat secenegini tiklayin.

Acllan pencerede Baslat secenegini tiklayin.

Kayit basladi bildiriminin herkese gosterildigini kontrol edin.

© o ODN

Bitirmek icin Toplanti araclari > Kayit > Kaydi durdur yolunu izleyin ve tekrar Kaydi durdur
segenegini tiklayin.

Transkript baslatmak icin:
1. Sag alttan Toplanti araglari > Metne déniistiir yolunu acgin.
Metne doniistiirmeyi baslat secenegini tiklayin.
Agllan pencerede Baslat secenegini tiklayin.
Transkript simgesinin katilimcilara gérindugind kontrol edin.

a k0D

Bitirmek icin Toplanti araclari > Metne doniistiirme > Metne ddniistiirmeyi durdur yolunu
kullanin ve Durdur secenegini tiklayin [15].

Kayit, toplanti dizenleyenin Drive'indaki Google Meet klasotriine; transkript ise ayni klasor icinde
toplantiya 6zel alt klasdrlere kaydedilir. Kayit baglantisi, toplantiyi diizenleyen kullaniciya ve kaydi
baslatan kisiye e-posta ile gonderilir [15] [16].
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DIKKAT Onay ve gizlilik

Kayit simgesinin gériinmesi, katiimcinin hukuki olarak her kosulda onay verdigi anlamina gelmez. Dis ajans
Selin Kog¢ gibi kurum disi kisileri ayrica bilgilendirin. Hassas bir bolim igin kaydi veya transkripti durdurun;
toplanti sonunda gereksiz kopyalari kurum politikasina gére silin.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Gercek kisi verisi kullanmadan Ayse Demir'in bilgilendirme metnini okudugu kisa bir prova yapin. Egitmen
kaydi ve transkripti sirayla baslatsin, katihmci ekranindaki bildirimleri gésterip ikisini de durdursun. “Baglat”
diigmesine basmanin neden bilgilendirme metninden sonra geldigini tartisin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e YoOnetici aclk izin istiyorsa katilimcidan Baslat, Katil veya Devam secmesi istenebilir [16].
e Kayit goruntl ve sesi, transkript konusulan sozleri icerir; ikisi de toplanti sahibinin Drive'ina gider.
Ara odalarinin kayda girmedigini unutmayin.

7. Gemini in Meet: not alma, Gemini'a Sor ve konusma
cevirisi
® Siire: 20 dakika

Meet'teki yapay zekéa ozellikleri farkhidir: Benim i¢in not al paylasilabilir Google Dokiimanlar notu,
Gemini'a Sor toplanti sirasinda kisisel yanit, Konusma cevirisi canl dil destegi saglar. Her biri plan,
yonetici ayarl, cihaz ve dil kosuluna baglidir.

Nasil yapilir?
Benim icin not al 6zelligini toplanti icinde baslatma akisi séyledir:

1. Uygun Workspace aboneligi ve yonetici ayari bulundugunu kontrol edin.
Toplantiya katildiktan sonra sag Ustte Benim icin not al secenegini arayin.
Notlarin dili ve kimlerle paylasilacagina iliskin secenekleri inceleyin.

Not almayi baslat secenegini tiklayin.

Katilimcilara not alindigini bildirin.

o g e DN

Hassas bolimde not almayi durdurun; gerekirse yeniden baglatin.

7. Toplanti sonunda Google Dokiimanlar notunu Drive ve Takvim etkinliginde arayin.
Resmi listede Benim igin not al icin ingilizce, Fransizca, Almanca, italyanca, Japonca, Korece,
Portekizce ve ispanyolca vardir; Tiirkge yoktur [17]. Tiirkce toplantida transkript ve insan kontrollii not
kullanin; akisi desteklenen dildeki kontrollii demoda gosterin.
Gemini'a Sor icin:

1. En az iki katilimci varken sol alttaki Gemini'a Sor kutusunu kontrol edin.

2. Simdiye kadarki karari ve bekleyen aksiyonlari 6zetle gibi bir soru yazin; yaniti
kaynak dosyalarla kontrol edin.

3. Ozellik yoksa toplanti sahibi Diizenleyen i¢in kontroller > Gemini yolunu, yonetici de Yonetici
Konsolu ayarini kontrol eder. Geg katilan 6zeti icin 6nceden Benim i¢in not al acik olmalidir.
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Gemini'a Sor icin resmi listede ingilizce, Fransizca, Almanca, italyanca, ispanyolca, Japonca, Korece
ve Portekizce vardir; Turkce yoktur [18]. Grup oturumlarinda kullanilamaz, kayit olusturmaz; istem ve
yanitlar kullaniciya 6zel goriisme gecmisine kaydedilebilir.

Konusma cevirisini kullanmak igin:

1. Meet'in alt kisminda Altyazilar ve ¢eviri digmesinin Gzerine gelin.

2. Konusmayi c¢evir secenegini tiklayin.
3. ilk kullanimda cevirileri duymak istediginiz dili secin ve Sonraki secenegini tiklayin.
4. Meet'in konusmanizi diger kullanicilara cevirmesine izin vermek icin Konusmami ¢evir secenegini

tiklayin.
5. Altyazi da kullanmak icin Altyazilar etkinlestir secenegini tiklayin.
6. Kapatmak icin Uzerinde hedef dilin yazdigi ¢eviri digmesini tiklayin.
Ekim 2026 itibariyla konusma cevirisi otomatik dil algilama ve 63 dile genisletilmis kullanim bilgisiyle
sunulur; Meet konusmaci dilini tanimlar [19]. Plan uygunlugunu arayiizde kontrol edin. Business
Standard ve Plus ile Enterprise Standard ve Plus'ta toplanti basina 90 dakika siniri vardir; 6zellik canh
yayin veya kayitta ¢alismaz [19].

GEMINI Ornek istem

Turkce toplantida 6zellik gérinmuyorsa destekleniyor varsaymayin. Kontrolli demoda List the
decisions, owners and due dates mentioned so far. istemini kullanin ve sonucu insan onayli notla
karsilastirin.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Once Tiirkge toplantida Benim icin not al ve Gemini'a Sor diigmelerinin gériinmeyebilecegdini gosterin.
Sonra onayli desteklenen dil demosu ve Altyazilar ve ceviri > Konusmayi ¢evir akisini gosterin; kayit
sirasinda ¢alismadigini aciklayin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Meet'te digmenin goriinmesi Tirkce konusmayi destekledigi anlamina gelmez; glincel dil listesini
kontrol edin.

e Gemini yanitlarini karar kaydi yapmayin. Konusma cevirisinde gecikme ve hata olabilir; dnemli
adlari, rakamlari ve tarihleri yazili olarak dogrulayin.

8. Toplanti sonrasi not, transkript ve kayitlari Drive'da
diizenleme

® Siire: 5 dakika
Kayit ve transkript toplanti sahibinin Drive'indaki Google Meet klastriinde, not dokiimani ise Drive'da

olusur ve Takvim'e eklenebilir. Ciktilar tasimadan 6nce adlandirma, erisim ve saklama kuralini kontrol
edin [15] [16] [17].
Nasil yapilir?

1. drive.google.com adresini acin ve Drive'im > Google Meet yoluyla kayit ile transkripti bulun;
not baglantisini Takvim etkinliginden agin.
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2. Paylas panelinde erisimi kontrol edin ve dosyalari 2026-11-03 Lansman ToplantiKaydi v01,
2026-11-03 Lansman_Transkript vO1 ve 2026-11-03 Lansman_Notlari vO1 olarak
adlandirin.

3. Sag tiklayip Dlizenle > Tasi secenegini kullanin; Lansman-2026 icindeki uygun klaséri secin.
Yetki yoksa yoneticiden yardim alin.

4. Notlardan aksiyon, sorumlu ve tarih ¢ikarin. Google Chat'te Lansman-2026 alanini acin, mesaji ve
kaynak baglantisini yazip Génderi tiklayin.

EGITMEN NOTU Demo oOnerisi

Egitmen, Google Meet klasériindeki 6rnek c¢iktilarin adlarini degistirip Diizenle > Tasi yoluyla Lansman-2026
icindeki uygun klasore tasir. Ardindan Aksiyon: Zeynep, 2026-11-03'e kadar lansman haftasi
onerilerini toplar. mesajini Lansman-2026 Chat alanina gdnderir ve baglanti erisimini kontrol eder.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Kayit, transkript ve not dosyalarinin paylasimini ayri kontrol edin. Ortak drive'a tasima sahiplik ve
yonetici izni gerektirebilir.

e Chat alanina aksiyon, sorumlu, son tarih ve kaynak baglantisi ekleyin; arsivleme veya silmeyi
kurum saklama suresine gore yapin.

Uygulama calismasi: Lansman baslangic toplantisini
yonetme

Anadolu Teknoloji A.S. lansman hazirligini baslatiyor. Dort Kisilik grupta Ayse toplanti sahibi, Can
yardimci diizenleyen, Mehmet ve Zeynep katilimcidir. Lansman Yénetici Sunumu kullanilacak;
ciktilar Lansman-2026 drive'ina, aksiyonlar Lansman-2026 Chat alanina aktarilacaktir.

Gorevler
1. Dorder kisilik gruplar olusturun. Her grupta bir kisi toplanti sahibi, bir kisi yardimci diizenleyen
olsun.

2. Toplanti sahibi Modul 7'deki Lansman Ydnetici Sunumu dosyasini Sekme secenegiyle paylassin
ve ardindan Can Yildiz'l ortak sunucu olarak eklesin.

3. Lansman ic¢in hangi hafta uygun? sorusuyla bir anket baslatin ve sonuglari paylasin.

4. Katihmcilari iki grup oturumu odasina boélin. Bes dakikalik lansman beyin firtinasi yaptirin ve
herkesi ana odaya déndurtn.

5. Katilimcilari kayit ve transkript hakkinda bilgilendirdikten sonra kisa bir kayit ve uygun kosullar
varsa Benim i¢in not al oturumu baslatin. Turkce konusulan egitim toplantisinda Tirkce
desteklenmiyorsa not alma 6zelligini zorlamayin; egitmen kontrollli desteklenen dil demosu yapsin.

6. Toplantidan sonra Drive'da notlari, transkripti ve kaydi bulun. Dosyalari adlandirin, erisimlerini
kontrol edin ve aksiyon maddelerini Lansman-2026 Chat alanina aktarin.

Co6zium anahtari

Gorev 1: Toplantiyi baslatma ve rolleri hazirlama

1. Ayse Demir, Google Takvim'i agcar ve Olustur > Etkinlik secenegini tiklar.
2. Bashga Lansman Baslangi¢ Toplantisi yazar.
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Can Yildiz, Mehmet Kaya ve Zeynep Arslan'i davetli olarak ekler.

4. Google Meet video konferans goriismesi ekle secenegini tiklar.

o
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Gorintiili goriisme seceneklerini acar ve kurumun uygun erisim tlrinid secer. Egitim
denemesinde dis katilimci varsa Kisitl erisimi kullanir.

Diizenleyen kullanici yénetimi ayarini etkinlestirir.
Yardimci diizenleyenler béliminde Can Yildiz'i secer.
Kaydet ve ardindan gerekirse davetlileri bilgilendirmek icin Génder segenegini tiklar.

Toplantl saatinde Meet baglantisini acar ve 6n izleme ekraninda mikrofon, hoparlor ve kamerayi
test eder.

10. Hemen Katil secenegini tiklar. Bekleyen biri varsa kimligini kontrol edip uygun kisiyi kabul eder.

Gorev 2: Sekmeyi paylasma ve ortak sunucu verme

1.

Ayse, Chrome'da Lansman-2026 > 04_Sunumlar > Lansman Ydénetici Sunumu dosyasini acar
ve Meet sekmesine doner.

Simdi goster > Sekme yolunu izler, sunu sekmesini secer; gerekiyorsa Sekme sesini de paylasi
acar ve Paylasi tiklar.

Sunu karosunda Slayt gosterisini baslat > Ortak sunucu ekle yolunu izleyip Can Yildiz'l seger.

4. Bitirirken Ekran géstermeyi durduru tiklar.

Gorev 3: Anket acma ve sonugclar paylasma

1.
2.

Toplanti araclar > Anketler > Anket baslat yolunu acar.

Lansman icin hangi hafta uygun? sorusunu ve U¢ hafta secenegini yazar; gerekirse
Yanitlari veren kisinin adi gosterilmesini acar.

Baslati tiklar. Katilimcilar Toplanti araglari > Anketler yolundan secenek ve Oy veri tiklar.

4. Ayse Sonuclar herkese gosteri, gorisme sonunda Anketi sonlandiri tiklar.

Gorev 4: Ara oturum odalarini ydnetme

1.

2.

3.

Toplanti araclari > Grup oturumu odalar yolunu acar, iki oda secer; Mehmet'i birinci, Zeynep'i
ikinci odaya surukler.

Her odaya Bes dakika icinde lansman risklerinden ve bir ¢6zim onerisinden
birer madde c¢ikarin. gorevini gbnderir ve Odalari a¢i tiklar.

Yardim isteginde ilgili odanin Katilini kullanir. Bes dakika sonra Odalari kapat > Tiim odalari
kapat tiklar ve maddeleri ana odaya toplar.

Gorev 5: Bilgilendirme, kayit ve yapay zeka notu

PO DR

Ayse amag, erisim ve saklama bilgisini okur; sorulari alir ve gerekli izin akisini tamamlar.
Toplanti araglan > Kayit > Kaydi baslat > Baslat yolunu izler ve bildirimi kontrol eder.
Toplanti aracglari > Metne donlistiir > Metne déniistiirmeyi baslat > Baslat yolunu izler.

Tirkge toplantida resmi dil listesinde Turkce bulunmadigi icin Benim i¢in not ali zorlamaz.
Desteklenen dil demosunda Benim i¢in not al > Not almayi baslat yolunu gosterir.

Bitirirken Toplanti araclar1 > Kayit > Kaydi durdur ve Toplanti araglari > Metne doniistiirme >
Metne donistiirmeyi durdur > Durdur yolunu kullanir; not baglantisini Takvim'de kontrol eder.
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Gorev 6: Drive'da diizenleme ve Chat'e aktarim
1. drive.google.com > Drive'im > Google Meet yolundan kayit ve transkripti, Takvim
etkinliginden not baglantisini bulur.

2. Dosyalari 2026-11-03 Lansman ToplantiKaydi v01, 2026-11-
03 Lansman Transkript vO1l ve 2026-11-03 Lansman Notlari vO1 olarak adlandirir;
Paylastan erisimi kontrol eder.

3. Sag tik Diizenle > Tasi ile Lansman-2026 icindeki uygun klasori seger. Yetki yoksa yoneticiden
yardim ister.

4. Aksiyon: Mehmet Kaya, bltce varsayimlarini 2026-11-05'e kadar gincelleyecek.
Kaynak: Lansman Notlarzi. bigciminde metin cikarr.

5. Chat'te Lansman-2026 alanini acar, aksiyon ve kaynak baglantisini yazar, Gonderi tiklar; baglanti
erisimini dogrular.

Basar olciitleri

[J Toplanti sahibi, yardimci diizenleyen ve dért katihmci dogru etkinlikte yer aliyor.
[ On izleme ekraninda mikrofon, hoparlor ve kamera test edildi.

1 Lansman Yonetici Sunumu yalnizca Chrome sekmesiyle paylasildi ve Can Yildiz ortak sunucu
yapildi.

Anket baslatildi, oylandi ve sonugclar katilimcilara gosterildi.

iki grup oturumu odasi aclildi, bes dakikalik calisma yapildi ve tim katilimcilar ana odaya dondil.
Kayit ve transkript baslatiimadan dnce katilimcilar bilgilendirildi.

Kayit, transkript ve notlarin erisim izinleri kontrol edildi ve dosyalar adlandirildi.

O0O0oo0oaod

En az bir aksiyon maddesi sorumlu, tarih ve kaynak baglantisiyla Lansman-2026 Chat alanina
gonderildi.

Bilgi kontrolu

Ekranin tamami yerine tek bir Bildirimler ve diger pencereler gibi istenmeyen icerikler gérinmez;

1 ?ekm?y' paylagmak neden videolu sekmede ses de paylasilabilir.
onerilir?

5 Ara oturum odalari hangi amacla Katilimcilar kiicik gruplara bolup paralel tartisma veya calisma
kullanilir? yaptirmak icin kullanilir.

Kayit ve transkript toplantiyi diizenleyenin Drive'indaki Google Meet
klasoriine, not dokiimani da duzenleyenin Drive'ina kaydedilir ve Takvim
etkinligine eklenebilir.

Toplanti kaydi ve notlari nerede
saklanir?

Toplanti baslamadan 6nce ses ve
4 goruntd icin hangi ekran
kullaniimalidir?

On izleme ekraninda mikrofon, hoparlér ve kamera secilip test
edilmelidir.

Yardimci diizenleyen eklemek icin  Duzenleyen kullanici yénetimi ayari etkinlestirilir; yardimci dizenleyen

5 hangi ayar gerekir? tercihen Google Takvim etkinliginde dnceden eklenir.

6 Anket ile Soru-Cevap arasindaki Anket secenekli oylama icindir; Soru-Cevap agik uglu sorulari toplamak
temel fark nedir? ve yonetmek icindir.

7 Tirkce toplantida Benim igin not al ~ Guincel resmi dil listesinde Turkce bulunmadigi ve 6zelligin uygun

neden goérinmeyebilir? Workspace plani ile yénetici ayarina bagl oldugu icgin.
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Konusma cevirisi kayit veya canli Hayir. Konusma cevirisi canli toplantida kullanilabilir; kayit ve canli
yayinda c¢alisir mi? yayinlarda calismaz.

Sik sorulan sorular

S: Toplanti kodunu bilen herkes dogrudan katilabilir mi?

C: Her zaman degil. Erisim turl Kisith ise davetli olmayan kisi katilim istegi génderir. Toplanti sahibi
veya yetkili kurum katihmcisi istegi inceleyip kabul eder.

S: Pencere mi, sekme mi paylasmaliyim?

C: Tek bir web sayfasi, Slaytlar sunusu veya o sekmedeki ses icin Sekme; tek bir masalstli uygulamasi
icin Pencere; birden fazla uygulama icin Ekraninizin tamami secilebilir. En dar kapsamli secenegi
kullanin.

S: Yardimci diizenleyen neden kaydi baslatamiyor?

C: Duzenleyen kullanici yonetimi kapali olabilir, rol toplanti sirasinda verilmis olabilir veya Workspace
plani ve ydnetici ayari uygun olmayabilir. Yardimci diizenleyeni Google Takvim etkinliginde énceden
ekleyip ayari kontrol edin.

S: Anketi telefondan olusturabilir miyim?
C: Resmi yardim sayfasina gére mobil cihazda anket olusturamazsiniz; anketi yanitlayabilirsiniz. Anketi
bilgisayardan toplanti moderatéri baslatmalidir.

S: Benim igin not al 6zelligi Turkce calisir mi?

C: 30 Ekim 2026 tarihinde dogrulanan resmi sayfada desteklenen diller arasinda Turkge yoktur. Uygun
plan ve ydnetici ayari olsa bile Turkce toplantida diigme goriinmeyebilir veya sonu¢ beklenenden farkl
olabilir. Turkge toplantida transkript ve insan kontrollli not kullanin.

S: Gemini'a Sor ile toplanti notu ayni sey mi?

C: Hayir. Gemini'a Sor, toplanti sirasinda size 6zel 6zet ve yanitlar Uretir. Benim igin not al, toplanti
sonunda paylasilabilir Google Dokiimanlar notu olusturmak icindir. Her ikisi de resmi karar kaydinin
insan kontrolinlin yerine ge¢gmez.

S: Kayit ve transkript baglantisini dis ajansla paylasabilir miyim?
C: Yalnizca kurum politikasi ve erisim onay! uygunsa paylasin. Paylas panelinde Selin Kog'un erigimini
ayri kontrol edin.

Akilda kalsin

e Planlh toplantida Takvim'i, hizli gériismede Meet'i kullanin.

e Onizleme ekraninda ses ve kameray! test edin.

e gerigin en dar kapsamini paylasin. Lansman Yoénetici Sunumu icin Sekme, tim masadiistiinden
daha guvenlidir.

e Sohbet duyuruya, Anket karara, Soru-Cevap soruya yarar.

e  Grup odalarinda goérev ve sireyi aciklayin; ara odalarin kayda girmedigini unutmayin.

e Kayit ve transkript amacini, erisimi ve saklamayi paylasin.

e Benimicin not al ve Gemini'a Sor icin gtincel plan ve dil listesini kontrol edin; Turkce
desteklenmiyorsa 6zelligi kullanima acgik varsaymayin.

e Ciktilar Drive'da duizenleyip aksiyonlari Chat'e aktarin.
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Kaynaklar

1.

Google Meet goruntilt toplantisi baslatma veya planlama.
https://support.google.com/meet/answer/93028707hl=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

. Google Meet'teki toplanti kodlari hakkinda bilgiler. https:/support.google.com/meet/answer/107105097?

hl=tr

. Goruntuld toplanti sirasinda ekraninizi gosterme. https://support.google.com/meet/answer/9308856?

hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

4. Google Meet'te Slaytlar'l birlikte sunma. https://support.google.com/meet/answer/13882437?hl=tr

. Google Meet'te anket yapma. https://support.google.com/meet/answer/10165071?

hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

. Google Meet'te katilimcilara soru sorma. https://support.google.com/meet/answer/101460007?

hl=tr&co=GOOGLE_MEET._MeetingUserType%3DHost

. Google Meet'te grup oturumu odalarini kullanma. https://support.google.com/meet/answer/130541477?

hl=tr&co=GOOGLE_MEET._MeetingUserType%3DHost

8. Google Meet'teki toplantinizda gurdltd filtreleme. https://support.google.com/meet/answer/9919960?hl=tr

9. Google Meet'te arka planlari ve efektleri degistirme.

10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

https://support.google.com/meet/answer/10058482?hl=tr

Google Meet ile Chat'in nasil kullanilacagiyla ilgili bilgiler.
https://support.google.com/meet/answer/93089797?hl=tr

Google Meet'te stz isteme. https://support.google.com/meet/answer/10159750?hl=tr
Google Meet'te tepkileri kullanma. https://support.google.com/meet/answer/13151720?hl=tr

Google Meet'te yardimci diizenleyen ekleme. https://support.google.com/meet/answer/108858417?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Google Meet toplantisinda sesi ve videoyu Kilitleme.
https://support.google.com/meet/answer/11274707?hl=tr

Google Meet ile Transkript 6zelligini kullanma. https://support.google.com/meet/answer/128498977?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Goruntala toplantyr kaydetme. https://support.google.com/meet/answer/93086817?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Google Meet'te “benim icin not al” 6zelligi. https://support.google.com/meet/answer/14754931?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Google Meet'te “Gemini‘a Sor” 6zelligi. https://support.google.com/meet/answer/160246107?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Konusma cevirisi 6zelligini kullanma. https://support.google.com/meet/answer/162217307?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Google Drive'da dosyalarinizi organize etme. https://support.google.com/drive/answer/2375091?
hi=tr&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Google Workspace igin premium Meet 6zellikleri. https://support.google.com/meet/answer/104596447?
hi=tr
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