WEB YAYIN EKIiBi TOPLANTI TUTANAGI

Tarih: 05/07/2024 Saat: 10:00 Toplanti Yeri: (Toplanti odasi/Online platform)

Katilimcilar:

Ekip Lideri: (AdI Soyad1)
icerik Editori: (Adi Soyad)
Grafik Tasarimci: (Adi Soyadi)

Web Gelistirici: (Adi Soyadi)

SEO Uzmani: (Ad1 Soyad1)
Sosyal Medya Uzmani: (Ad1 Soyad1)

Giindem Maddeleri:

1.

7.

8.

Acilis ve Yoklama: Toplanti, ekip lideri tarafindan acildi ve katiimcilarin yoklamasi yapildi.
Gegen Ayin Degerlendirmesi: Gegen ay yayinlanan igeriklerin performansi (trafik,
etkilesim, donlstim vb.) degerlendirildi. Basaril ve gelistiriimesi gereken noktalar belirtildi.
Yeni igerik Planlamasi: Oniimiizdeki ay yayinlanacak iceriklerin konulari, formatlari ve
yayin takvimi belirlendi.

Web Sitesi Gelistirmeleri: Web sitesinin teknik altyapisi, tasarim ve kullanici deneyimi ile
ilgili yapiimasi gereken geligtirmeler tartisildi.

SEO Stratejisi: Web sitesinin arama motorlarinda daha Ust siralarda ¢ikmasi icin yapilacak
SEO calismalari (anahtar kelime analizi, icerik optimizasyonu vb.) planlandi.

Sosyal Medya Kampanyalari: Sosyal medya platformlarinda yapilacak kampanyalar
(reklam, yarisma, etkinlik vb.) ve icerik planlamasi yapildi.

Biitce ve Kaynak Planlamasi: Ekibin ihtiya¢ duydugu bitce ve kaynaklar (yazilim,
ekipman vb.) belirlendi.

Diger Konular: (Ekip Gyelerinin gindeme getirmek istedigi diger konular gorusildi.)

Alinan Kararlar:

(Toplantida alinan kararlar maddeler halinde yazilir.)

Gorev Dagilimi:

(Her bir gindem maddesi icin sorumlu ekip tyeleri belirlenir.)

Sonraki Toplanti Tarihi: .../.../....

Toplanti Sonug Bildirgesi:



(Toplantinin genel degerlendirmesi ve sonuglari hakkinda kisa bir aciklama yapilir.)

Kapanis:

Toplanti, ekip lideri tarafindan saat ...:...’"da sona erdi.

imzalar:

(Tum katihmcilar tutanagi imzalar.)

Ekler:

(Gerekli goruldigu takdirde toplantida kullanilan sunumlar, raporlar vb. eklenir.)

NOTLAR:

e Bu tutanak drnegi genel bir format sunmaktadir. Sirketinizin veya ekibinizin belirledigi 6zel
prosedurlere gore tutanak icerigi degisebilir.

e Toplantiya katilan tim ekip Gyelerinin imzasi alinmaldir.

e Toplantida alinan kararlar ve goérev dagilimi acgik ve net bir sekilde belirtiimelidir.

Umarim bu érnek tutanak, web yayin ekibi toplantilarinizda size yardimci olur.



