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ZiRVESi SUMMIT

RB-08-04 / DIPLOMASiI AKADEMISi

Toplant1 Rezervasyonu ve
Koordinasyonu

Bos bir zaman dilimini, karar tUretebilen ve guvenilir bir diplomatik gérismeye donustirmek

k
VI. Zirve arsivi: heyet ¢alismasi. Bu egitimdeki takvim ve vaka verileri kurgusaldir.

Oku. Karar ver. Uret. Kanitla.
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DIPLOMASI AKADEMiSi RB-08-04 / PiLOT EGIiTiM YAYINI

OKUMA ROTASI

Bu yayin1 nasil kullanmal1?

Bu bir ezber metni degil; gérev yaparken geri donilecek bir galisma kitabidir. Once kavrami anlayin,
ardindan agiklamali érnegi ¢6ziin, son olarak kendi Griiniiniizi hazirlayin. Ornek cevap tek dogru
diplomatik tercih degil; kanitlanabilir bir akil yuratme 6rnegidir.

Boliim / 6grenme birimi Calisirken aranacak cevap

Gorev ve sinirlar Kime hizmet eder, neyi kendiniz onaylayamazsiniz?

Rezervasyon mantigi Talep, kesin onay ve erisim nasil ayrilir?

isleyen koordinasyon Saat, kisi, salon ve mahremiyet nasil birlikte yonetilir?

Aksaklik ve kapanis Degisiklik, teknik hata ve gorev takibi nasil kayda girer?

Uygulama ve yeterlik Bir toplanti dosyasini hatasiz Uretebilir misiniz?
GALISMA YONTEMI

Altini cizmekle yetinmeyin. Her bolumun sonunda bir karar, kayit, matris veya gerekgeli
aciklama Uretin. Basarinizi metni hatirlamakla degil, yeni bir durumda isletebilmekle sinayin.

Belge durumu: pilot egitim taslagi. Donemsel senaryo, onayli uygulama kurallari ve teknik prova sonugclari bu yayindan énce
gelir. Kaynakta bulunan taslak usuller baglayici dizenleme olarak sunulmamistir.
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DIPLOMASI AKADEMiSi RB-08-04 / PiLOT EGIiTiM YAYINI

YETERLIK HEDEFi

Rolii bilmekten rolii yapmaya

* Talep, karsi taraf teyidi, yonetim onayi, davetli kaydi ve fiili erisimi ayri kanitlarla yonetmek.

« izinli suireyi ve Europe/Istanbul saat dilimini kullanarak baslangig, bitis, rtiisme ve gecis tamponunu
dogru hesaplamak.

* Salon, kisi ajandasi, fiziksel kapasite ve ¢gevrim ici saglayici kapasitesini birbirine karistirmadan kontrol
etmek.

* Amag, karar ihtiyaci, gerekli roller ve gizlilik siniri iceren eksiksiz rezervasyon brief'i hazirlamak.

» Cevrim igi baglanti veya ylz ylze salon/akreditasyon bilgisini yetkili kisilere teslim edip erisimi
sinamak.

» Gecikme, cakisma, teknik hata ve gizlilik sorununu tek olay kaydi Uzerinden yukseltmek; gérusmenin
karar ve eylem kaydini devretmek.

ON KOSULLAR

[[DZ103 Mekan ve dijital platform', 'DZ104 Usul, etik ve guvenlik', 'RB-08-01 Gorev Tanimi',
'RB-08-02 Protokol Kurallari', 'RB-08-03 Diplomatik Nezaket']
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ROLUNUZE GIRiN / 10:18

I1k miidahaleniz ne olur?

Kurgusal aclilis sahnesi - gercek bir etkinlik hatirasi degildir

Ozel kalem masasindasiniz. Takvimde 10:30 icin iki salon yesil gériiniiyor. Disisleri Bakani, Lydora
heyetiyle 'hemen bir gérisme' istiyor; karsi 6zel kalem ise bir teknik taslagi konusacaklarini saniyor.
Sizin Baskaninizin hazirlik brifingi 10:15-10:45 arasinda surdyor. Ayni anda Basin Sozcusu, toplanti
teyit edildi mi diye soruyor; on bir dakika sonra kamuya konusacak. Ekran size kaynak uygunlugunu
gOsteriyor, fakat kimsenin hentz ayni amaci, ayni katilimci duzeyini ve ayni karar beklentisini
konustugu belli degil. Bir slotu hizla doldurursaniz iki salon bos oldugu hélde toplanti basarisiz olabilir.

SiMDi KARAR VERIN

ilk dnce hangi belirsizligi giderirsiniz: salon, gériisme amaci, karar yetkisi, kisi ajandasi veya
kamuya sdylenebilecek durum? Siralamanizi gerekgelendirin.

Yanitinizi simdi ¢ cimleyle yazin. Ders sonunda ayni sahneye donuln; ilk kararinizin hangi kanita
dayandigini ve neyi degistirdiginizi gésterin.

06.10.2026 | Gozden gegirme niishasi | Siteye yuklenmemistir 4



DIPLOMASI AKADEMiSi RB-08-04 / PiLOT EGIiTiM YAYINI

OGRENME BIRiMi 01

1. Ozel kalem neden yalmiz takvim
tutmaz?

Bir diplomatik gérismenin basarisi yalniz masada sdylenen climlelere bagh degildir. Karar verecek
kisinin zamaninda gelmesi, dogru dosyayi gérmesi, karsi tarafin neyi gérismeye geldigini bilmesi ve
sonucun kayit altina alinmasi gerekir. Ozel kalem bu kosullarin sahibidir. Rollin basarisini takvimde kag
kutu doldurdugunuzla degil, heyetin sinirli zamanini hangi karar ihtiyacina déniistirdigiinizle dlgin. lyi
koordinasyon, gérinmez ayrintilari yonetirken siyasetin yerine gecmez: teklifin igerigini bakan, taviz
sinirini bagkan, uygunlugu hukuk musgaviri, rezervasyonun sonuglandiriimasini yetkili yonetim
sorumlusu belirler.

Bir toplanti istegini duydugunuzda ilk sorunuz hangi saat olsun degil, toplanti bittiginde neyin farkl
olmasi gerekiyor olmalidir. Bilgi paylasimi, se¢cenek daraltma, siyasi mutabakat ve imzaya hazirlik farkl
giindem ve katilimcilar gerektirir. Ogrencinin amaci herkesin takvimine daha fazla gérigsme eklemek
degil, hazirligi eksik ve karari belirsiz gérismeleri azaltmaktir. Toplanti zorunlu olmayan bir amag igin
segcilmis aractir; kisa bir kaynakli not ayni isi yapabiliyorsa gérusme gerekmeyebilir. Buna karsilik
taraflarin ayni ifadeden farkli anlam ¢ikardidi veya bir sartin birlikte agikliga kavusturulmasi gerektigi
durumda eszamanli konusma degerli olabilir. Bu secimin gerekgesini brief'inizde gosterin; yalniz talep
sahibinin makamina dayanmayin.
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OGRENME BiRiMi 02

2. D1s goriisme ile ic kabulii ayn1
ajandada diistinmek

Robert Putnam'in iki diizeyli mizakere yaklasimi, disarida bulunabilen bir uzlagsmanin iceride gerekli
kabull saglayip saglamadigini birlikte diisindr. Bu derste heyet is akisina yaptigimiz uyarlama sinirh
bir pedagojik analojidir: karsi tarafla konusulabilir bir teknik paket, Bagkanin siyasi sinirina, uzmanlarin
uygulanabilirlik degerlendirmesine veya gerekli onay usullne takilabilir. Heyet i¢ci danisma gergek bir
devletin butln siyasi kurumlarini temsil etmez; her anlagsmanin ayni hukuki onay yolu oldugu
sdylenemez. Koordinasyon bakimindan c¢ikarim sudur: dis gérismeye ayirdiginiz sireye hazirlik, i¢
danisma ve geri bildirim icin zaman ekleyin. Aksi halde diplomatik firsat acgilirken yetkili kisi bilgiyi
incelememis olabilir.

Kurgusal Arven-Lydora gorismesinde teknik uzmanlar veri paylasimini tartisabilir; ama bu konusma
ulusal taviz sinirini kendiliginden degistirmez. Ozel kalem masaya gerekli teknik girdiyi ve dogru karar
yetkilisini ayni anda getirmeye caligir; iki is ayni toplantiya sigmiyorsa 6nce teknik daraltma, sonra
siyasi degerlendirme planlar. Bu siralama toplanti sayisini artirmak icin degil, farkli karar dtizeylerini
karistirmamak icindir. Onay yetkisi olmayan bir kisinin taslaga olumlu bakmasi nihai kabul degildir.
Toplantinin katilimci dlzeyini ve karar verebilecedi siniri acilista sesli teyit etmek bu belirsizligi azaltir.

Donem basinda ydnetimin duyurdugu program, rol karti, mekan duzeni ve gizlilik usulini ayni ¢calisma
dosyasinda tutun. Talebin amaci dnemli olsa bile ddnem oturumunu, gercek acil durum kanalini veya
yetki sinirini kendiniz degdistiremezsiniz. Talep kabul edilmediyse bu diplomatik digsmanlik anlamina
gelmez: program, hazirlik veya kaynak kisiti olabilir. Kargi 6zel kaleme yalniz 'yer yok' demek yerine
hangi sartin eksik oldugunu ve hangi alternatifin teyit bekledigini séyleyin. lyi koordinasyon kisiler
arasindaki sayglyi korurken sinirli zamani ve resmi karar zincirini gérinur kilar.

i¢ hazirlik ve yetkilendirme

Bagkan + alan sorumlulari + hukuk + koordinasyon

Yetkili teklif Geri bildirim
\ )

Heyetler arasi miizakere

Teklif + karsilik + sartli taahhlt + kayit

Sema 1. Ozel Kalem, i¢ yetkilendirme ile dis miizakereyi badlar; siyasi kararin yerine gegmez.
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OGRENME BIRiMi 03

3. Talep ile onay arasindaki dort kritik
ayrim

Talep, belirli bir zaman arahdinin yénetimin degerlendirmesine sunulmasidir. Onay, yetkili ydnetim
sorumlusunun bu talebi sonuglandirmasidir. Davet, kayda eklenen kisilerin toplanti hakkinda
bilgilendirilmesidir. Erigim ise davetlinin dogru baglantiya veya dogru salona fiilen ulagabilmesidir. Bir
e-postanin gelmesi kiginin katildigi anlamina gelmez; bir baglantinin olusmasi e-postanin herkese
teslim edildigini kanitlamaz. Bu ayrimlari birbirine karigtiran 6zel kalem, sistemde yesil gortinen bir
toplantiyr sahada eksik katilimla baglatabilir. Kaniti olmayan agamay| tamamlandi diye igaretlemeyin.

Bu ayrim iletisim dilinizi de belirler. '15:30 icin talep gonderdik' dogru bir gegici durum bildirimidir;
'15:30'da kesin goéruslyoruz' ise onay ve katilim teyidi ister. 'Onaylandi, baglanti kontroll sdrtyor' ile
'katihm bilgisi dogrulandi' farkh ciimlelerdir. Her asamada neyin tamamlandigini, kimin islem yapacagini
ve bir sonraki teyit zamanini belirtin. Talep kimligini veya ayni amacl tek kayit referansini koruyun;
sohbetlerde dolasan eski saatler resmi son duruma rakip olmasin. Gereksiz kesinlik yerine sinirl fakat
dogrulanabilir agiklama kullanin.

Ozel Kalem Eksiksiz talep

Saat, salon, amag

Yonetim incele / onayla

Cakisma ve yetki

V

Sistem / hizmet Baglanti / salon

Basari teyidi

Katilimcilar Davet ve erisim

Surim / teyit

Sema 2. Talep, onay, erisim olusturma ve katilim dért ayri sorumluluktur.

06.10.2026 | Gozden gegirme niishasi | Siteye yuklenmemistir 7



DIPLOMASI AKADEMiSi RB-08-04 / PiLOT EGIiTiM YAYINI

OGRENME BIRIMLERI 4-5

4. Kapasite: dort takvim birden
diisiiniin

Bir salonun bos olmasi bagkanin, gerekli bakanin ve hukuk muisavirinin de bos olmasi demek degildir.
Doért ayri kaynadi izleyin: salon, kisi ajandasi, fiziksel hazirlik ve dijital hizmet. Salon takvimini Kisi
takviminin yerine koymayin. Raportorin veya teknik goérevlinin ayni anda iki masaya yetisememesi de
gérinmez bir darbogazdir. Fiziksel kapasite yalniz sandalye sayisi degildir; isitme, erisilebilirlik,
mahremiyet ve belge gosterimi de gérismeyi etkiler. Cevrim i¢i dUzende ise toplanti lisansi, duzenleyici
erisimi ve baglanti kapasitesi ayri kaynaklardir. Bir listedeki salon sayisi bagka bir hizmetin eszamanh
kapasitesini kanitlamaz; farkl kaynaklarin sahibi ve teyit kaniti brief'te ayri tutulur.

5. Cakisma, gecis tamponu ve gundeme uygun sire

Cakismayi baslangic ve bitis zamanlariyla hesaplayin. Ayni salonda 14:00-14:30 ve 14:30-15:00
matematiksel olarak értlismez; bitis bir sonraki araliga dahil degildir. Ancak fiziksel ¢ikis, dosya teslimi
ve yeni toplanti hazirligi zaman alir. Bu ylizden ajandada ayrica gegis tamponu belirleyin. Tamponun
suresi bu derste zorunlu proje kurali degildir; 6rneklerde bes veya on bes dakika operasyonel varsayim
olarak kullanilir. 14:15-14:45 ise 14:00-14:30 ile 6rtugur. Sistem kirmizi gdstermese de ayni kiginin iKi
gorusmede bulunmasi mumkun olmayabilir.

Sureyi prestije gore degil is yukine gore secin. Bes dakika tek bir teyit veya kisa koordinasyon icin
yeterli olabilir; siyasi pazarlik ve madde incelemesi i¢in cogu kez hazirlik ve daha genis zaman gerekir.
Kurgusal 30 dakikalik gérismede 3 dakika amag, 7 dakika olgu, 12 dakika secenek/madde, 5 dakika
karar ve 3 dakika gorev teyidi ayirabilirsiniz. Bir gindem bu dagilima sigmiyorsa sireyi buyitmek kadar
gundemi daraltmayi da distnUn. Toplanti bitisini sonraki zorunlu oturumun baslangicina esitlemek,
hazirlik ve ylUruyus suresini gizleyen bir planlama hatasidir.

Kurgusal takvim

13:00 13:30 14:00 14:30 15:00
istenen toplanti

Sema 3. 14.00 icin salon bos olsa da Baskan A 14.15’e kadar megguldiir. Kisi cakismasi ayri kontrol edilir.
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OGRENME BIRIMLERI 6-7

6. Zaman dilimi: ayni saati
konustugunuzdan emin olun

Tarih ve saati yalniz 16.00 biciminde géndermeyin. Kurgusal érnekte 14 Kasim 2026, 16:00-16:45,
Europe/Istanbul (+03:00) yazilir; ayni aralik 13:00-13:45 UTC'dir. Baska Ulkeden katilan kisiye kendi
yerel saatini elle kesin sGylemek yerine tarih-saat dilimi bilgisini ve takvim davetini verin; mevsimsel
saat degisikligi olan yerlerde sabit fark ezberi hata dogurabilir. Cihazin otomatik zaman ayari yanlissa
katilimci farkli saat gorebilir. 'Sizde saat ka¢ goriindyor?' sorusuyla baglayip ayni giin ve ayni
baslangica baktiginizi dogrulayin. Sureyi de tekrarlayin; dogru baslangi¢, yanhs bitisle kurulmus plani
dizeltmez.

7. Amactan gundeme: bir talep brief'i kurmak

lyi bir brief alti soruya cevap verir: hangi sorun, kimlerin katkisi, hangi karar, hangi hazirlik, hangi zaman
ve hangi gizlilik sinirn? 'Enerji toplantisi' yalniz basliktir. 'Veri paylasiminda hangi bilgi alanlarinin teknik
taslaga girecegini daraltmak; nihai siyasi kabul buglin verilmeyecek' ise isi ve siniri tarif eder. Katilimci
listesini makam gdsterisi icin uzatmayin; gerekli bilgi veya karar yetkisi olmayan kisinin katilimini
gerekcgelendirin. Birden ¢ok karsi heyet ya da dar katilim ihtiyaci varsa bunu ayrica koordinasyon
sorumlusuna bildirin. Gindem notu hassas taviz ayrintilarinin depolandigi yer degil, herkesin ayni ig
icin hazirlandid1 ortak giris noktasidir.

Birlesmis Milletler'in ortak problem ¢ézme yaklasimi, taraflarin taleplerini tekrar etmek yerine hangi kisit
ve ihtiyaclarin birlikte ele alinabileceg@ini arastirmayi vurgular. Koordinasyon agisindan uygulamasi,
gundemi yalniz 'bizim teklifi kabul edin' seklinde kurmamak; hangi dl¢utin karsilastirilacagini ve hangi
acik sorunun masada daraltilacagini belirtmektir. Kurumun konferans rehberi de zaman kisiti altinda
metni izlenebilir bicimde tartigsmayi hatirlatir. Sire dolunca son s6z sdylemek yerine konugulan taslagin
hangi maddede kaldigini kaydedin. Bu, gug ve ¢ikar catismasini ortadan kaldirmaz; neyin ¢ézuldugunu
ve neyin henlz kabul edilmedigini gorunur kilar.
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OGRENME BIRIMLERI 8-9

8. Talep olusturma: teyit ve
eszamanlilik

Once kendi liderinizin 6nceligini ve karsi 6zel kalemin uygunlugunu teyit edin; ardindan giindemi,
gerekli rollerin katkisini ve gizlilik seviyesini belirleyin. Resmi rezervasyon kanalinda takim, tarih, sire
ve baslangici giincel takvimle eslestirin. Bog goriinen kaynak bagka bir talebe ayni anda gidebilir;
uygunlugu sonsuza kadar tutulmus hak saymayin. Cakisma veya gecikmis yanit durumunda art arda
talep gébndermek yerine dnce kayit olusup olusmadigini kontrol edin. Olusmadiysa takvimi yenileyip
insan ajandasini da yeniden teyit edin. Olustuysa ayni kimlikle durum sorununu ¢ézin. Teknik tekrar ile
diplomatik yeni talep farkli islemdir.

9. Onay ve bilgi teslimi: e-postanin siniri

Talep kaydolduktan sonra kisisel ajandanizda gecici durumunu koruyun, resmi kayit kimligini saklayin
ve eksik teyitleri dogru sorumluya iletin. Onay geldiginde yalniz durum etiketini degil tarih, bitis, salon,
format, erisim bilgisi ve davetli grubunu tekrar okuyun. E-posta iletisim kanalidir; resmi durumun kendisi
degildir. Ulasmayan bir mail, toplantinin reddedildigini; ulasan bir mail ise herkesin erisime hazir
oldugunu kanitlamaz. Mail ile panel kaydi ¢elisiyorsa son resmi durumun hangisi oldugunu
koordinasyon sorumlusuna sorun. Sorunu yeni toplanti yaratmak yerine mevcut kayit referansiyla
izleyin.

Taslak Onay bekliyor Onaylandi

—
Henuz talep degil Kesin rezervasyon degil Takvimde kesin kayit

Reddedildi Erigim sorunu

Gerekgeyi diizelt Yonetim teyidi bekle

Sema 4. Onay durumu ile baglantinin ¢alisir olmasi farkli kontrol noktalaridir.
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OGRENME BIRIMLERI 10-11

10. Degisiklik ve kayit biitiinliigii

Gundem veya saat degistiginde yalniz kendi notunuzu dizeltmek yeterli degildir. Etkilenen kisi, salon,
hazirlik dosyasi ve kamu mesaji ayni son bilgiye baglanmalidir. Degisiklik i¢in eski durum, énerilen yeni
durum, neden ve gerekli onaylari kisa bir kayitla gosterin. Resmi degisiklik usuliini koordinasyon
sorumlusuyla uygulayin; eski kaydin nasil kapanacag teyit edilmeden ikinci rezervasyon agmayin.
S6zIh 'tamam' hangi kisi ve hangi islem igin sdylendigi belirsizse kesinlestirme degildir. Teknik kesintide
yedek ajanda kullanilmasi gerekiyorsa kimin kayit tutacagini ve hizmet déndiaginde nasil
uzlastirilacagini dnceden belirleyin. Amag her kosulda tek dogrulanmis son plani korumaktir.

11. Cevrim ici erisim: saglayici hazir mi?

Cevrim ici toplantida diizenleyici, konusmaci, raportor ve davetlinin ihtiyaclari ayni degildir. Dizenleyici
odanin agilmasini, konugsmaci ses ve belge paylasimini, raportor kayit usuliind, davetli dogru erisimi
teyit eder. Bir baglantinin gérinmesi bitun bu rollerin hazir oldugunu géstermez. Yonetimin onayladigi
erisim bilgisi yetkili kisilere gdnderilir; kigisel bir baglanti resmi kayit yerine habersiz gegiriimez. Baglant
Uretilemez veya bir katihmci giremezse kimlik, hesap, cihaz ve teknik hizmet sorunlarini karigtirmadan
belirtin. Yénetim dogrulanmig yedek yol belirleyince eski bilgiyi geri ¢ekip yeni durumun ayni kisilere
ulastigini teyit edin.

Yonetim onayi var mi?

Yoksa erisim bilgisi paylasiimaz

— .

Cevrim ici uygulama Yuz yuze uygulama

Dogru kayit igin tretilmis baglanti Salon + saat + akreditasyon bilgisi

\ /

Dogru kisiye, dogrulanmis siiriim

Davetli kapsami, gizlilik, erigsim testi

Sema 5. Onay, format ve yetkili erisim birlikte teyit edilir. Link, salon veya QR bilgisi tek basina kesin davet degildir.
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OGRENME BIRIMLERI 12-13

12. Yiiz yiize erisim: salon, konum ve
akreditasyon

Yuz ylze diuzende salon kodunu gergek yerle eslestirin: bina, kat, giris ve erisilebilir glizergahi dénem
mekan planindan teyit edin. Ayni isimli iki oda, yanlis kapiya giden tek énemli kisiyle gérusmeyi
geciktirebilir. Akreditasyon bilgisi veya QR ydnlendirmesi tek basina kimlik kontrolG ve kapi usullntn
cahstigr kaniti degildir. Davetli listesi, saha sorumlusu ve giris kontroli uyumlu olmalidir. Akreditasyon
gorseli goruntilenmezse kayit referansi ve teyitli salon bilgisiyle yetkiliye bagvurun; kontroll atlamak
icin alternatif giris aramayin. Toplanti gizliyse kapidaki gerekli operasyon bilgisini icerideki muzakere
briefinden ayri tutun.

13. Gizlilik: etiketi gercek erisimle karistirmayin

Gizli segenegi bir toplantiyi sihirli bicimde yalniz iki kisinin gdrecegdi alan yapmaz. Hangi kisilerin davetli
kaydina alindigini ve glindem/e-posta iceriginin nereye gittigini kontrol edin. Gériisme amacini
aciklamak icin taviz tablosunu, kisisel telefonlari veya gizli delil iddialarini gindem kutusuna yapistirmak
gerekmez. Asgari amag ve karar ihtiyacini yazin, ayrintih mizakere brief'ini ddnemin izin verdigi dar
kanalda paylasin. Bilmesi gereken ile rol yetkisini ayri dugunun: bir kisinin takima tyeligi her gizli
calisma dosyasini almasini kendiliginden gerektirmez.
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OGRENME BIRIMLERI 14-15

14. Goriisme giinii runbook ve kapanis
devri

Runbook: T-30'da kayit durumu ve gerekli rol sahiplerini okuyun; T-15'te konum veya baglantiyi yetkili
hesapla sinayin; T-5'te karar ihtiyaci, slire ve kayit sahibini teyit edin. Bu zamanlar dnerilen prova
dizenidir. Agilista katilmci, amag ve karar sinirini sesli teyit edin. Gériisme sirasinda kullanilan fiillere
dikkat edin: énerildi, incelenecek ve kabul edildi ayni sey degildir. Son bes dakikada karar, 6neri ve acik
sorulari Uig ayri satirda okuyun. 'ilgilenecegiz' yerine eylem, sahibi, son tarihi ve kontrol kanitini sorarak
kayda gecirin. Birden gok sahibin oldugu iste ilk koordinasyon sahibini ayrica belirtin; sorumlulugu
kalabaliga birakmayin.

Kapanigtan sonra buttin konugmay! kelimesi kelimesine gogaltmaniz gerekmez; dogrulanmig kararin ve
uygulama sorumlulugunun kaybolmamasi gerekir. Kisa taslagi taraflarin belirledigi teyit sahiplerine
gonderin, itirazli satiri sessizce uzlagma gibi yazmayin. Kamuya agiklanabilir mesajla gizli muzakere
notu ayri nashalardir. Takip zamaninda 'ig yapildi mi?' sorusunu belgeyle sinayin: ortak taslak, kaynak
notu, alindi teyidi veya karsilastirma tablosu hangi eylem igin uygun kanitsa o istenir. g
tamamlanmadiysa gecikme nedeni, yeni tarih ve yetkili karar ayri gtincellenir. Platformda bir durum
etiketi degistirmenin gercek teslim ve taraf teyidi yerine gegcmedigini hatirlayin.

15. Ariza yukseltme ve gercek acil durum

Ariza ylUkseltme kaydi bes seyi icermelidir: kayit kimligi, gorllen belirti, beklenen davranis, saat/saat
dilimi ve etkilenmis roller. Ekran gorintisiinde erisim tokeni, parola veya kisisel veri varsa 6nce
cikartin. Teknik sorumluya gizli pazarlik icerigi gdndermek yerine erisim sorununu tarif edin. Ayni hatayi
tekrar tekrar Uretmeyin; kayitlarin mukerrer olmasini énleyin. Gergek saglik, yangin veya fiziksel
guvenlik acil durumunda rezervasyon akisini birakin ve dénem basinda duyurulan gergek acil durum
kanalini kullanin. Simulasyon krizi, gercek kisilerin glvenligine 6ncelik vermez.
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GOREVLERIN KESISiMI

Kim yiirititiir, kim onaylar?

Asagidaki gérev matrisi egitim icin dnerilen bir is bolimud 6rnegidir; ddnemin gérev ve onay yetkilerini
degistirmez. K: nihai karar/onay sahibi; Y: yaruttr; D: gérusu alinir; B: bilgilendirilir. Her igin tek nihai
karar sahibi gérinmelidir. Birden ¢ok kisi isin yurttilmesine katki verebilir.

Ozel Kalem Baskan Yonetim Teknik

Gorisme amaci ve yetki Y K B -
Talep ve kisi ajandasi Y D K D
Kaynak / salon onayi D B K+Y D
Gizli katilim usuli Y D K D
Erisim ve davet teyidi Y B K Y
Karar / eylem devri Y K B -

KOORDINASYONUN SINIRI

Ozel Kalem isi gériiniir ve takip edilebilir kilar; siyasi tercihi veya resmi rezervasyon onayini
kendi adina vermez. Gorev kartinda yetki farkliysa bu érnek matrisi ddnem sorumlulariyla
uyarlayin.
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AGIKLAMALI ORNEK 01

Tamamlanmis rezervasyon talebi:
siyasi degil operasyonel kesinlik

Tama kurgu: Arven ve Lydora heyetleri bir enerji veri paylasim mekanizmasinin kapsamini daraltmak
istiyor. D6nem programinda bu ginin diplomasi arasi 15:30-17:00 olarak duyurulmus; gerekli kisiler
16:00-16:45 igin uygunlugunu teyit etmis kabul edilir. Gergek dénem veya canli sistem sonucu degildir.

Kayit alani Ornek igerik

Talep sahibi Arven Heyeti / Ozel Kalem Mudirii

Davetli takim Lydora Heyeti

Tarih ve baslangic 14 Kasim 2026, 16:00, Europe/Istanbul (+03:00)
Sire ve bitis 45 dakika; 16:45 Europe/lstanbul, 13:45 UTC
Gortisme turu Gizli

Gundem kutusuna yazilacak Enerji veri paylasimi mekanizmasinin kapsami, denetim ve sonraki ¢alisma
metin adimlari. Beklenen c¢ikti: Gzerinde uzlasilan ilke ve acgik kalan meselelerin
kaydi. Nihai imza veya otomatik taahhiit hedeflenmemektedir.

Form disinda tutulacak Baskanlar, enerji bakanlari ve hukuk musavirleri gerekli; liderler siyasi siniri

koordinasyon brief'i karara bagdlar, bakanlar teknik kapsami agiklar. Ayrintili taviz segenekleri dar
erisimli galisma dosyasinda tutulur. Dar katihm ihtiyaci ve uygun erisim usuli
yonetim koordinasyonuyla ayrica teyit edilir.

Salon ve format Salon ve ¢evrim igi/ylz ylze formati yonetim onayina baglanir. Talep
asamasinda kesin salon veya baglanti ilan edilmez.

Gegis tamponu Bu kurgu ajandada sonraki zorunlu is 17:00'de; 16:45-17:00 arasi gegis ve
kisa devir icin ayriimigtir.

Onay/teslim kontroll Kayit kimligi korunacak; onaylh durum, erisim bilgisi ve iki heyetin teyidi
birlikte okunacak. E-posta gelmemesi yeni talep nedeni degildir.
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Neden boyle yazildi?

Formdaki metin toplantinin amacini aciklar ama karsi tarafin 6zel tavizlerini ifsa etmez. Baslangi¢ ve
bitis duyurulan kurgu programina ve teyitli kisi uygunluguna sigar. Salon uygunlugu, kisi ajandasini ve
teknik kapasiteyi tek basina kanittamaz; ayri kontrollerin sahibi bu yuzden brief'te gorulir. Talebin nihai
imza hedeflememesi, heniiz siyasi ve hukuki kontrolden gegmemis teknik konugsmayi baglayici sonug
gibi sunmay!i dnler. Ogrencinin bu érnekteki basarisi formu doldurmakla sinirli degildir: amaca uymayan
katihm ve bitis zamanini gerekgesiyle reddedebilmesidir.

ACIKLAMALI ORNEK 02

Iki talep aym anda: cift iklama degil
durum kontrolii

Kurgu: 15:45'te yalniz bir salon 16:00-16:30 igin bos gorunar. Arven ve baska bir takim ayni anda talep
gonderir. Arven'in yaniti cakisma hatasidir; kargi tarafin kaydi olusmustur.

Kayit alani Ornek igerik

ik islem Arven kendi toplanti listesinden kayit olusmadigini dogrular.

Yeniden plan Takvimi yeniler; gerekli kisilere 16:30-17:00 alternatifi sorar. Dénem programi
ve gegcis kosullarini yeniden kontrol eder.

Yanlis islem Yanit gelmedi diye ayni talebi art arda gonderip iki ayri kayit Gretmeye
calismak.

Neden boyle yazildi?

Takvim bir goruntlileme anindaki uygunlugu gosterir, sonsuza kadar tutulmus rezervasyon hakki
vermez. Mesleki beceri ilk tercihi zorla kabul ettirmek degil, resmi durum ile insan ajandasini tekrar
eslestirmektir. Bu kurgu yeni zaman i¢in kargi tarafin uygunlugunu yeniden teyit etmeyi gerektirir; teknik
¢akisma ¢dzuldu diye diplomatik teyit atlanmaz.
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TAKIM ATOLYESI

Uc turda gercek gorev provasi

Ug turlu operasyon provasi. Arven ve Lydora tamamen kurgu heyetlerdir. 14 Kasim 2026 ginii
Europe/Istanbul saat diliminde ¢aligin. Duyurulmus kurgu diplomasi arasi 14:00-16:30, sonraki zorunlu
oturum 16:45'tir. Her turda yalniz size verilen bilgiye dayanarak kayit ve kisa koordinasyon mesaiji
uretin. Egitimde gergek mail veya gercek toplanti baglantisi kullaniimaz.

Tur 1
Saat: 13:50

Yeni bilgi: Digisleri 14:30-15:00 gorisme ister. Salon bos goérinlr. Arven Bagkaninin teyitli hazirlik
toplantisi 14:45-15:15'ir; kars1 baskan 15:30-16:00 icin musaittir. Glindem tek bir ilke maddesinin
netlestiriimesidir.

Goreviniz: Cakismayi hesaplayin, yeni 30 dakikalik aralik secin ve karsi 6zel kaleme amag-stire-teyit
mesajl yazin.

Tur 2
Saat: 14:40

Yeni bilgi: Talep 15:30-16:00 icin yonetim onayi bekler. Yénetim Google Meet olusturmayi dener;
saglayici baglanti Gretmez ve kaydi onaylayamaz. Bazi heyet tyeleri davet maili gelmedigi icin
toplantinin iptal edildigini séyltyor.

Goreviniz: Talep durumunu ve erisim durumunu ayri yazin. Mevcut kayit kimligiyle ariza bildirimi ve
karsi 6zel kaleme ihtiyatli durum mesaji hazirlayin.

Tur 3
Saat: 15:10

Yeni bilgi: Gundem brief'inde yalniz iki baskanin bilmesi gereken bir taviz segenegdi bulundugu ve bu
kurgu talebin davetli listesinde iki takimin bitln kabul edilmig tyelerinin yer aldig1 anlasilir. Talep hala
beklemededir; yonetim 15:30-16:00 icin fiziksel salon ve akreditasyon usullini hazirlayabilecegini
soyler.

Goreviniz: Gizlilik riskini kayda alin, gindemi asgariye indiren dizeltme igin yonetimden islem isteyin;
yeni kayit gerekirse eski talep reddedilmeden agmayin. Onay sonrasi salon ve erigim teyidi teslim
planini yazin. Asagidaki kapanis bilgileri verildiginde karar, éneri ve agik sorulari ayristirip bir takip
tutanagi tamamlayin.

Gergeklesmis gorusme karti
16:00
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Saat Gelisme

15:15 Yanhs gundemli bekleyen talep gerekgeli ret ile kapatilir.

15:18 Asgari gindemle KURGU-GOR-02 referansli yeni talep olusturulur; gizli taviz brief'i yetkili dar
kanala ayrilr.

15:21 Yoénetim ylz ylze formati ve salonu onaylar; dar gérisme katilimi ile ortak kaydin bilgi siniri

usulen teyit edilir.
15:25 iki 6zel kalem ayni yer, saat ve katilim bilgisini dogrular; erisim teyidi tamamlanir.

15:30 Baskanlar, enerji bakanlari, hukuk musavirleri ve 6zel kalemlerin katildigi gérisme baslar;
yalniz teknik hazirlik ve takip yetkisi teyit edilir.

15:58 Karar, 6neri, agik sorular ve eylemler taraflara ayri ayri okunur.
16:00 Gorugme biter; 16:00-16:15 gegcis ve ilk not devrine ayrilir.

Karar notlari

« K1: iki enerji bakanh@ ortak veri s6zIiigii taslagini hazirlayacak; ham veri paylasimi baglamayacak.

» K2: Hukuk masavirleri gizlilik ve kullanim amaci risklerini inceleyecek; nihai siyasi taahhut henlz
verilmeyecek.

Oneri notu

+ O1: Lydora bagimsiz gdzlemci 6nerdi; Arven gérev ve yetki kapsamina itiraz etti. Oneri kabul edilmedi,
ayri degerlendirme gerektiriyor.

Acik sorular
» S1: Ticari hassas ayrinti alanlarinin erisim ve kullanim kosulu nedir?
+ S2: OlasI gdzlemci mekanizmasinin maliyeti, gorev yetkisi ve itiraz usult nasil belirlenir?

16:12'de taraflarin gorevlendirdigi teyit sahipleri tutanagin ayrimini ve agik kalan itirazi dogrular.
Ogrenci bundan dnceki v0.1 taslagina onayli son niisha dememelidir.

16:05 kapanis taslagini ve 16:40 takip kontrol gizelgesini ayri Gretin. ig teslimini siyasi kabul, dneriyi
karar veya acik soruyu ¢6zUlmis madde diye gostermeyin.
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Son tarih / kanit

Ortak veri s6zIUgU taslag! iki Enerji Bakani;
Arven ilk derleme
sorumlusu

Gizlilik ve amag risk gorisu iki Hukuk Misaviri

Baskanlara i¢ devir; sdzciye onay iki Ozel Kalem;

sinirinda sureg bilgisi kamu suramu ilgili

Basin Sozclleri
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14 Kasim 2026, 16:25 Europe/lstanbul /
iki heyetin ayni VD-v0.2 niishasi igin
alindi ve alan teyidi

14 Kasim 2026, 16:35 Europe/lstanbul /
HG-02 notunda riskler ve i¢ onay
bekleyen sartlar

14 Kasim 2026, 16:40 Europe/lstanbul /
Baskanlarin alindi teyidi; imza/veri
aktarimi iddiasi igermeyen ve yayin onay!
bekleyen sbézcl taslagi
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ATOLYE URUNU

Teslim ve ¢coziimleme

 Basglangic¢-bitis ve gegis tamponlu kisi/salon ajandasi

* Eksiksiz, asgari veri iceren talep brief'i

» Ug tur igin durum/kanit/sonraki islem ginliga

* Ariza ve gizlilik yikseltme kayitlar

* Onay ve erigsim teslim kontrol listesi

 Karar/6neri/agik soru ayrimi yapiimis 16:05 kapanis taslagi

* Eylem-sorumlu-son tarih-dogrulama kaniti iceren 16:40 takip cizelgesi

Ornek ¢6ziim yaklagimi

ik turda salon uygunlugu kisi cakismasini gidermez; 15:30-16:00 secimi ilgili baskanin hazirligini ve
kars! tarafin uygunlugunu birlikte karsilar. ikinci turda talep beklemededir; erisim baglantisi yoktur ve
mail yoklugu farkl bir belirti olarak kaydedilir. Tek talep referansi korunur. Uglincii turda yanhs kayit
usulen kapanir, asgari gindemle yeni talep ydénetim onayina gider; hassas taviz brief'i ortak kayda
tasinmaz. Dar katilim ve bilgi siniri teyit edilince yliz ylze gérisme gergeklesir. K1-K2 teknik hazirlik ve
inceleme gorevleridir; O1 lizerinde uzlasma yoktur, S1-S2 hala agiktir. Ogrenci her eyleme belirli sahip,
sure ve kontrol belgesi yazar; taslak v0.1 ile taraf teyitli v1.0" ayirir. Teknik dosya tesliminin siyasi kabul
olmadigini, sdzci taslaginin ise kamu yayin onayi bekledigini korur. Basari, toplantiyl yapabilmenin
yaninda hangi igin yapilmisg, hangisinin yalniz konusulmus ve hangisinin yeni yetki gerektirdigini kanitla
gOsterebilmektir.
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AGIKLAMALI ORNEK 03

Tamamlanmis goriisme tutanagi:
konusmadan takibe

Tama kurgu. Asagidaki tutanak g turlu uygulamanin gergceklesmis kapanigini ve ayni ginku takip
kontrolunU gdsterir. Toplanti, ydnetim ve taraf teyitleri alindiktan sonra 14 Kasim 2026, 15:30-16:00
arasinda yuz yuze yapilmigtir. Bu doldurulmus egditim 6rneg@i herhangi bir canli kayit, gercek anlasma
veya gercek veri paylasimi degildir.

Amag

Enerji veri paylagimi taslaginda teknik incelemeye girecek bilgi alanlarini ve bir sonraki onay adimini netlestirmek

Katilim ve sinir

iki heyetin baskanlari, enerji bakanlari, hukuk miisavirleri ve 6zel kalemleri. Gerekli dar katilm usulii koordinasyon

yonetimiyle dnceden teyit edilmigtir. Bugln yalniz teknik hazirlik ve takip isleri karara baglanir; nihai siyasi taahhtt veya ham

veri paylagimi onayi verilmez.

Kapanis teyidi

15:58'de karar, 6neri ve acik sorular ayri okunmustur. Taraflarin itiraz ettigi bagimsiz gézlemci bashgi karar hanesine
alinmamistir. Gérisme 16:00'da bitmis, 16:00-16:15 gecis/ilk not devrine ayriimistir.

Kayit bilgileri

Alan Kayit

Kayit KURGU-GOR-02

Tarih 2026-11-14

Saat dilimi Europe/lstanbul

Baslangi¢ 15:30

Bitis 16:00

Format YUz yuze - kurgu teyitli salon

Son surim v1.1/16:40

Paylasim sinifi Heyetler arasi ¢alisma kaydi; kamu strimu ayri
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Kararlastirilan igler

K1 / iki enerji bakanligi toplam hacim, élgtim dénemi, birim ve kaynak alanlari icin ortak veri s6zIugi
taslagi hazirlayacaktir. Taslak yalniz sonraki onaya girdi olacak; ham veri paylasimi baglamayacaktir.

Yetki: Bagkanlar kendi heyetleri adina teknik hazirlik gérevinin kapsamini teyit etti.

K2 / Hukuk musavirleri taslagin gizlilik, kullanim amaci ve saklama sartlari bakimindan riskini ayri
gorisgle bildirecektir. Bu goristen 6nce nihai taahhtt ilan edilmeyecektir.

Yetki: iki bagkan hazirlik ve inceleme sirasini teyit etti.

Yalniz 6nerilmis madde

O1 / Lydora, verinin dogrulanmasi igin bagimsiz gézlemci segenegini 6nerdi. Arven yetki kapsamina
itiraz etti; dneri Gzerinde uzlagsma yoktur.

Sonraki adim: Disisleri uygun gorev ve yetki segeneklerini ic degerlendirmeye gotirecek; yeni gorisme gerektigi hentiz
karara baglanmadi.

Acik sorular
S1 / Ticari hassasiyet tasiyan ayrintili alanlar hangi erisim sartiyla islenebilir?

Gerekli girdi: Hukuki risk gortusu ve her heyetin kendi i¢ onayi
S2 / Olasi gézlemci mekanizmasinin gorevi, maliyeti ve itiraz usull nasil belirlenir?

Gerekli girdi: Mandat segenekleri; baskanlarin ayri kabuli

Eylem ve takip kaniti

Sorumlu Son tarih / kanit

Eylem

Ortak veri s6zllgl taslaginda toplam
hacim, donem, birim ve kaynak alanlarini
tanimlamak; ham veri veya 6zel taviz
eklememek

VD-v0.2 igin gizlilik, amag ve saklama
risklerini inceleyip kesinlesmeyen sartlari
belirtmek

Tutanak ve iki teknik girdiyi bagkanlarin
ic degerlendirmesine devretmek; kamu
mesajini onayli sire¢ sinirinda
hazirlatmak

iki Enerji Bakani;
ilk derleme
sorumlusu Arven
Enerji Bakani

iki Hukuk
Mdasaviri; her biri
kendi heyet
gOrusinid imzaya
sunmadan teyit
eder

iki Ozel Kalem;
kamu strdmu igin
ilgili Basin
Sozclleri
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ve alan tanimlarini teyit ettigi kayit
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HG-02 adli goriis notunda veri tird, risk
ve gerekli ek onay basligi

14 Kasim 2026, 16:40 Europe/Istanbul /
Baskanlara alindi teyidi; s6zcu
dosyasinda yalniz 'teknik ¢alisma
surlyor' slire¢ mesajl, imza veya veri
aktarimi iddiasi yok
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E1 / Kurgu takip: 16:22'de VD-v0.2 teslimi, iki alindi teyidi ve ortak alan tanimlarinin teknik teyidi kaydedildi; siyasi kabul
anlamina gelmedi.

E2 / Kurgu takip: 16:31'de HG-02 teslim edildi; iki ticari ayrinti alaninin paylasimi i¢ onay bekledigi i¢in acik kaldi.

E3 / Kurgu takip: 16:38'de i¢ devir teyit edildi. Kamuya agiklama onayi henlz verilmedi; sozcl taslagi beklemeye ald1.

Taraf teyidi

16:12'de iki tarafin gérevlendirdigi teyit sahipleri K1-K2'nin hazirlik gérevi oldugunu, O1'in kabul
edilmedigini ve S1-S2'nin agik kaldigini dogruladi. itiraz notu silinmedi.

Paylasim siniri

Taraflarin izin verdigi calisma kanalinda ilgili heyet rolleri; teknik girdiler ilgili uzmanlara; sdézcuye yalniz
sure¢ ve kamu onay durumu. Gizli taviz brief'i bu tutanakta bulunmaz.

Neden boyle yazildi?

Bu tutanak sonu¢ uydurmaz: hazirlik isi kararlastiriimig, gézlemci yalniz énerilmis, paylasim kosullar
acik birakilmistir. Eylem sahibini ve teslim kanitini gérindr yaparak 'sonra konusuruz' belirsizligini
azaltir. Takipte dosyanin teslim edilmesi nihai siyasi kabul diye yorumlanmaz. Ogrenci ayni bilginin
hangi karar diuzeyine kadar tasinabildigini gostermelidir. Karsi tarafin itirazinin korunmasi slire¢
guvenini, kamu striamandn ayri tutulmasi gizliligi destekler; bunlarin higbiri otomatik uzlasma garantisi
degildir.
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COZUMLEME OTURUMU

Kararimizi kamitla aciklayin

1. 10:18 sahnesinde ilk se¢iminiz neydi? Ders sonunda onu neden korudunuz
veya degistirdiniz?

Neden ve 6ncelik mantigi

Kanit: Ik tig cimleniz ile son ajanda kararini karsilastirin; kullandiginiz en az iki kaniti gésterin.

2. 15:30 araligini segerken hangi alternatifleri digladiniz? Karsi1 bagkan bu
aralig1 da kabul etmeseydi neyi degistirirdiniz?

Alternatif ve kosullu plan

Kanit: Salon/kisi/karar ihtiyaci ayrimiyla iki alternatif yazin; yeni teyit gerektiren alani isaretleyin.

3. Mail gelmemesi, onay bulunmamasi ve erigim basarisizligina iliskin hangi
farkh kanitlariniz vardi?

Durum ile iletisim belirtisini ayirma

Kanit: Ug belirtinin her biri igin dogrulama kaynagi ve yetkili sonraki islem gdsterin.

4. Hassas taviz bilgisi ortak glindemde kalsaydi hangi risk ortaya cikardi?
Yalniz 'Gizli' etiketine givenmek neden yetersizdi?

Etik, mahremiyet ve somut erigsim

Kanit: Bilgiyi gerektiren kisi, izinli kanal ve ortak kayda yeterli asgari icerik arasindaki farki agiklayin.

5. Gozlemci onerisini karar diye yazmak kimin sonraki davranigini degistirirdi?
itiraz1 korumaniz hangi giiven sorununu énler?

Tutanak dogrulugu ve sonugclari
Kanit: 01-S2 ile K1-K2'yi karsilastirin; hangi ifadenin hangi teyit sahibine ait oldugunu gésterin.

6. E1'in dosyasi teslim edildiginde hangi is bitmisti, hangi karar henuz
verilmemisti? i¢ kabul igin zaman ayirmasaydiniz ne olabilirdi?

iki diizeyli diigtinme ve kanit siniri
Kanit: Teslim kanitini i¢c onaydan ayirin; Putnam analojisinin bu vaka icin agiklayabildigi ve acgiklayamadigi bir noktay! yazin.

7. Ayni koordinasyon ilkelerini Uu¢ heyetli, cevrim i¢i ve farkli saat dilimli bir
goriismeye nasil aktarirsiniz?

Transfer ve yeni kisit

Kanit: Koruyacaginiz g ilkeyi ve yeniden teyit edeceginiz li¢ kaynagi belirtin; mevcut platformun bunu otomatik ¢ozdiginu
varsaymayin.
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Performansiniz neye gore
degerlendirilecek?

Gozlenen davranis

Gecme kosulu

Zaman butinltagu

Yetki ve durum
disiplini

Gulndem ve veri
minimizasyonu

Operasyonel
glvenilirlik

Diplomatik devir ve
kapanis

Baslangig, sure, bitis, saat dilimi ve
kisi ajandasi birlikte gdsterilir.

Talep/onay/davet/erisim ayri
kaydedilir, ydnetim karar taklit
edilmez.

Amag, karar ihtiyaci, gerekli roller ve
gizlilik siniri yazilhr.

Kayit referansi, degisiklik, ariza ve
bilgi teslimi izlenir.

Saygili durum mesaiji; karar/6neri/acik
soru ayrimi; eylem-sorumlu-son
tarih-dogrulama kaydi.
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Ug turun higbirinde ¢dziimsiiz értiisme
birakmaz; UTC/istanbul érnegini dogru
hesaplar.

Onaysiz kaydi kesin randevu diye
duyurmaz; teknik arizayi yeni talep
yaratarak gizlemez.

Taviz ayrintisi veya kisisel veri genel
gundeme tasinmaz; davetli listesi ile bilgi
siniri birlikte kontrol edilir.

Eski talep kapanis teyidi olmadan
mukerrer kayit agmaz; erisimi ve son bilgiyi
kanitla teyit eder.

Kapanisin durumu asilmaz; sonraki islerin
sahibi, tarihi ve teslim kaniti izlenebilir.
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OLCME SINIRLARI

Kritik hata puanla ortiilmez

Her kriter 0-2 duzeyde ayri gozlenir; toplam en ¢ok 10'dur. Bu pilot rubrigi resmi sertifika veya evrensel
yeterlik esigi degildir. Kritik hata toplam puandan ayri kaydedilir; yiksek puan kritik hatay! telafi etmez.
ilk Griin, geri bildirim ve diizeltiimis (riin birlikte saklanir; egitmen hangi yardimla diizeltildigini not eder.

KH1 / Onaysiz randevuyu, siyasi taahhudii veya kamu agiklamasini kesinlesmis
gibi duyurmak

islemi durdurma, dogru durumu ilgili kisilere bildirme ve yetkili karar zincirine dénme

KH2 / Hassas muzakere bilgisini yetkisiz ortak kayda veya kamu kanalina
tasimak

ifsayl yaymadan kayith yikseltme, yetkili bilgi glivenligi usulli ve gerekli erisim diizeltmesi

KH3 / Acik itirazi veya yalniz onerilmis maddeyi taraflarin karari diye tutanaga
yazmak

Son nushayi geri gekme/dizeltme, taraf teyidi ve sonuglarin yeniden kontrolu

KH4 / Gergek saglik veya fiziksel glivenlik acil durumunu oyun krizi gibi ele
almak

Gergek acil durum kanali ve saha guvenligi talimatina 6ncelik verme
Somut performans duizeyleri

Zaman butunlugu

0/ Yetersiz: Kisi veya saat dilimi cakismasini fark etmez; baslangig¢-bitis tutarsiz kalir.

1/ Gelisiyor: Temel gcakismayi ¢dzer ama gegis tamponu, karsi taraf teyidi veya saat dilimi bilgisinden biri eksiktir.

2 / Bagimsiz ve tutarli: Kaynaklari ayri kontrol ederek (¢ turda dogru zaman hesabini, gegisi ve degisen teyitleri kanitlar.
Yetki ve durum disiplini

0/ Yetersiz: Teyit olmayan bir asamayi onayli veya erisilebilir diye duyurur; siyasi icerik yetkisini Ustlenir.

1/ Gelisiyor: Asamalari ayirir ama bir durumun kaniti ya da sonraki yetkili islem belirsizdir; uyariyla dizeltir.

2 | Bagimsiz ve tutarli: Her asamayi ayri kanitlar, iletisim dilini duruma gore sinirlar ve i¢ kabul gerektiren meseleyi dogru
makama tagir.

Glindem ve veri minimizasyonu

0/ Yetersiz: Hassas taviz ayrintisini ortak kayda tasir veya genis erisim riskini fark etmez.
1/ Gelisiyor: Guindemi daraltir ama gerekli katilim/kanal teyidi eksiktir; yalniz etiket diizeyinde gizlilik tarif eder.

2 / Bagimsiz ve tutarli: Amag ve sinir agik; gerekli kisiler ile bilgi erisimi ayri teyitli; hassas brief dogru kanalda tutulur.
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Operasyonel glivenilirlik
0/ Yetersiz: Eskilyeni kayitlari geliskili birakir, mikerrer talep acar veya erisim sorunu takip edilmeden hazir der.
1/ Geligiyor: Sorunu dogru yUkseltir ama bir devir sahibi, alindi teyidi veya yedek yolun yetkisi eksiktir.

2 / Bagimsiz ve tutarli: Tek son plani korur; degisikligin tim ilgili kisilere ulastigini ve arizanin yetkili sahibiyle islendigini
gOsterir.

Diplomatik devir ve kapanis
0/ Yetersiz: Oneriyi karar gibi yazar veya eylem sahibini/tarihini birakir; itiraz kaybolur.
1/ Gelisiyor: Karar ayrimi genelde dogrudur ama eylemlerden birinin kontrol kaniti, taraf teyidi veya agik soru devri eksiktir.

2 / Bagimsiz ve tutarli: K1-K2/01/S1-S2 ayrimi korunur; her eylem sahip-tarih-kanitla izlenir, teslim ile siyasi kabul
karistiriimaz.
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TRANSFER SORULARI

Yeni bir durumda karar verin

1. Salon 02, 14:00-14:30 arasinda onaylidir. Yeni 30 dakikalik gorugsme 14:30'da
baslayabilir; fakat bagskanin 14:45'e kadar gecis ve hazirlik ihtiyaci vardir. En iyi
islem nedir?

A) Salon uygunsa kisi tamponunu yok sayip 14:30'u kesinlestirmek
B) Kisi ajandasi ve karsi taraf teyidiyle 14:45 veya daha sonraki uygun araligi degerlendirmek
C) Tamponu takvimden silerek 14:30'da baskan yokken toplantiyl baglatmak

D) Salon ¢akismasi olmadigi icin ydnetim onayini gereksiz saymak

2. Talep panelde onayli, dogru ¢evrim i¢i baglanti goriinur; i¢ Uyeye e-posta
ulasmamistir. Ne yaparsiniz?

A) Onay basarisiz olmus kabul edip ayni talebi U¢ kez agmak
B) Baglantiyi herkese acik haber kanalina yapigtirmak

C) Panel/bildirim kaydini dogrulayip teslim sorununu ayni kayit kimligiyle teknik sorumluya bildirmek;
yetkili katilmcilara resmi erigsim bilgisini teyit etmek

D) Toplantinin onaysiz oldugunu karsi heyete bildirmek
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TRANSFER SORULARI/ DEVAM

Yetki, gizlilik ve kayit

3. Yalniz bagkanlara yonelik hassas gundem icin formda Gizli se¢tiniz. Bu
kurgu talebin davetli listesinde iki takimin butiuin kabul edilmisg tiyeleri yer aliyor.
Hangisi yeterli yaklagimdir?

A) Gizli etiketi oldugu icin tim davetli listesi glvenlidir
B) Gundeme bitln tavizleri yazip sonradan Uyelerden paylasmamasini istemek

C) Yalniz baskanlar fiziksel olarak katilacagi igin glindemin diger Uyelerin paneline dismesini 6nemsiz
saymak

D) Asgari gindem yazmak, dar erisim/katihm ihtiyacini yénetim koordinasyonuna bildirip ¢ézim teyidi
olmadan hazir saymamak

4. Yonetim Teams'i se¢cmek ister; kurumsal e-posta adi arayiizde gorunur ama
saglayici destek/izin kontrolii basarisizdir. Dogru yorum nedir?

A) Hesap adinin gérinmesi entegrasyonun hazir oldugunu kanitlamaz; yonetim teknik teyit veya onayl
yedek formati belirlemelidir

B) On salon oldugu icin otomatik on Teams baglantisi vardir
C) Ozel kalem kendi hesabini resmi hesapmis gibi duyurabilir

D) Takvim etkinliginin olusmasini katilim baglantisinin da kesin olustugu seklinde yorumlamak yeterlidir

5. Onayl toplantinin saati degismelidir, fakat kullandiginiz arayuz
duzenlemel/iptal sunmaz. En iyi koordinasyon yaklagimi nedir?

A) Ayni baglantiyr baska saatte kullanip eski kaydi birakmak

B) Kayit kimligiyle yonetimin resmi degisiklik usulind istemek; eski kaydin nasil kapanacagini ve yeni
bilgiyi kimlerin alacagini teyit etmek

C) ikinci talebi hemen agip hangisi ¢alisirsa onu kullanmak

D) Gundem metninde yeni saat yazarak butin kayitlar degismis saymak
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GERI BILDIRIM

Cevap anahtari ve gorev araclari

1. B - Salon kontroll kisi hazirbulunuslugunu kapsamaz. Zamani yeniden teyit etmek operasyonel
hatayi dnler; yeni aralik ddnem programina da sigmahdir.

2. C - Onay kaydlI, erigsim ve e-posta teslimi ayri asamalardir. Mukerrer talep ¢6zim degildir; erisim
bilgisi yetkisiz kanala tagsinmamalidir.

3. D - Gizli segenegi tek basina kisi bazli erisim kisiti degildir. Asgari bilgi ve resmi dar katilim usul(
birlikte gerekir; fiziksel katilim siniri dijital bilgi erigimini otomatik sinirlamaz.

4. A - Yetkili hesabin kullanilabilirligi ve desteklenen toplanti saglayicisi ayrica teyit edilmelidir. Salon
katalogu veya hesap adi kapasite ve yapilandirma kaniti degildir.

5. B - Araylzun sunmadigi islem yapilmis varsayilamaz. Resmi degisiklik ve bilgi teslimi tek
dogrulanmis son ajanday! korur.

GOREV CANTASI

Tek bir toplanti kaydinda su belgeleri tutun: talep 6zeti, kisi ve salon ¢cakisma kontrold, yetki
teyidi, onay kaniti, strimli davet, erisim testi, toplanti eylem listesi ve kapanis teyidi. Bu
kayitlarin erisimini yalnizca gorev geregi intiyac duyan kisilere agin.

06.10.2026 | Gozden gegirme niishasi | Siteye yuklenmemistir 30



DIPLOMASI AKADEMiSi RB-08-04 / PiLOT EGIiTiM YAYINI

SAHADA KULLANILACAK ARACLAR

Goriisme oncesi ve bilgi teslimi

Talep oncesi kontrol

« Karar ihtiyaci ve beklenen c¢ikti tek ciimleyle acik mi?

* D6nemin resmi program penceresine uyuluyor mu?

* Gerekli rol sahipleri ve karsi heyet uygunlugu teyit edildi mi?

« Sure izinli mi; baglangig/bitis/saat dilimi tutarli mi?

* Kisi ajandasinda ¢akisma ve gecis tamponu kontrol edildi mi?

» Glindem asgari veri igeriyor mu; dar erisim ihtiyaci yonetimce ¢ozuildi ma?
+ Salon ve teknik kaynak uygunlugu ayrica teyit edildi mi?

Onayl bilgiyi teslim kontrolu

» Son resmi kayit onayli mi; eski kayitlar yanhs yonlendirmeyecek bigcimde kapatildi mi?
« iki heyet ayn tarih, saat, siire ve formati gériiyor mu?

» Cevrim ici baglanti ya da salon-konum/akreditasyon bilgisi dogru mu?

* Yetkili katilimcilar erisimi sinadi mi1?

» Mail gelmeyen kisi igin panel/bildirim ve teslim sorunu ayri ele alindi mi?

06.10.2026 | Gozden gegirme niishasi | Siteye yuklenmemistir 31



DIPLOMASi AKADEMISi RB-08-04 / PILOT EGITIM YAYINI

KAPANIS VE AKSAKLIK

Dosyay1 acik is birakmadan devredin

Toplanti sonrasi kontrol

« Oneri, karar ve agik kalan mesele ayrildi mi?

* Her sonraki eylemin sahibi, teslim tarihi ve dogrulama kaniti var mi?

* Taraf teyidi, gizlilik seviyesi ve tek son niisha korunuyor mu?

» Karar notu ilgili rollere, kamu mesaiji yalniz s6zcl onay akisina devredildi mi?

* Dosya teslimi ile i¢ kabul veya siyasi onay birbirinden ayrildi mi?

Aksaklik bildirim figi

Alan Yazilacak bilgi

Kayit kimligi Tek resmfi talep kimligi

Belirti ve zaman Beklenen/gdriulen davranis; Europe/lstanbul saat damgasi
Etki ve alinan énlem Etkilenen roller; veri ifsasi veya muikerrer igslem 6nleme
Sorumlu ve sonraki teyit Yetkili birim; resmi yedek usull; geri donis saati
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TEKNIK SINIRLAR / 06.10.2026

Giincel platform simmirlar:

Bu not yerel kaynak kodunun salt okunur incelemesini kaydeder; canli kabul testi degildir. Donemin resmi programi, yetki
dagihmi ve dogrulanmis hizmet durumu esas alinir. Ana ders mesleki koordinasyon mantigini 6gretir; tim kontrollerin
otomatik oldugunu veya her asamanin ayri ekran dugmesine karsilik geldigini sdylemez.

Salon ve siire katalogu: incelenen kodda SALON 01-10 olmak tizere 10 aktif toplanti salonu tanimhdir. Her salonun katalog
kapasitesi 40 olarak yazilidir; bunun gercek fiziksel kapasite veya katihmci sayisini otomatik sinirlayan kontrol oldugu
varsayilamaz. izinli stireler 5, 10, 15, 30, 45, 60, 90 ve 120 dakikadir. Uygunluk gériinimiinde baglangiglar 08:00-22:00
penceresinde 15 dakikalik adimla gdsterilir; bitisin pencereyi asmamasi gerekir. Goriinen katalog dénemin diplomasi arasi
programini kendiliginden belirlemez.

Yetki ve talep: Katilimci talebi igin kabul edilmis ve aktif Ozel Kalem atamasi aranir. Kendi takimina karsi tek bir farkli takim
secimi vardir; birden gok kargl heyet ayni talepte secilemiyor. Uygun salon ilk kullanilabilir kaynaktan atanir. Bekleyen ve
onayli taleplerin salon/zaman 6rtiismesi uygulama ve veritabani bittnlik kontroliyle ele alinir. Kigilerin baska toplantilari,
gegcis ihtiyacl, fiziksel kapasite ve karsi tarafin iradi katilim teyidi ayni otomatik salon kontrolinuin pargasi sayllmamalidir.

Davetli kapsami: incelenen talep olusturma islemi iki takimin kabul edilmis atamalarindan davetli kaydi retir. Formdaki Gizli
etiketi yalniz belirli kisileri segen dar bir davetli listesi olusturdugunu kanitlamaz. Dar katilm ve hassas brief'in erisim ihtiyaci
yonetim koordinasyonuyla ayrica ¢ézumlenmelidir. Butln takim i¢in davetli kaydi bulunmasi herkesin ayni gizli bilgiyi bilmesi
gerektigi anlamina gelmez.

Yénetim islemi ve degisiklik: incelenen yénetim akisi bekleyen talebi onaylama veya reddetme ile format/saglayici segimi
sunar. Katilimci araylzinde onayli kaydi serbestce dizenleme veya iptal etme yolu gorilmedi; yonetim u¢ noktasi da keyfi
onayl kayit degisikligi olarak okunmamalidir. iptal edildi ve tamamlandi durum adlarinin veri modelinde bulunmasi, bu
gegcislerin kullaniciya ¢alisan islem olarak sunuldugunu géstermez. Degisiklik icin ddnemin resmi usulu istenir; eski kaydi
birakarak mikerrer talep agmak ¢ézim degildir.

Cevrim ici saglayici: Google ve Microsoft hizmetlerinin kullanilabilmesi ilgili hesap, izin, token, saglayici destegi ve lisansin
gergekten hazir olmasina baglhdir. Hesap adreslerinin araytizde gérinmesi yapilandirmanin tamamlandidi kaniti degildir; 10
sanal salon 10 eszamanli toplanti lisansi anlamina gelmez. Google konferans bilgisi asenkron uretilebilir; Teams igin
takvimin destekledigi saglayici kontroli Gnemlidir. Zoom incelenen yapilandirmada etkin entegrasyon degildir. Yonetim
onayl elle baglanti/yiiz yize alternatifini ancak yetkili ve dogrulanmis usulle kullanir.

Bilgi teslimi ve yuz yuze erigim: Onayli kayitta katihm baglantisi veya salon/akreditasyon bilgisi 6ngorular. Uygulama igci
bildirim ve her alici igin e-posta gdnderim denemesi ayri islemlerdir; gdnderim sonucu gercek teslim veya erisim kanitina
esit degildir. Akreditasyon QR goérseli dis bir QR hizmetine baglidir; géruntinin acilmasi veya agilmamasi kapidaki kimlik
dogrulama usulunun dogrulandigr anlamina gelmez.

Canlida dogrulanmayanlar: Bu igerik ¢calismasinda hesap yetkileri ve lisanslari, eszamanli saglayici kapasitesi,
e-posta/bildirim teslimi, fiziksel salonlarin konumu ve kapasitesi, QR hizmeti veya kapi uygulamasi test edilmedi. Kisi
ajandasi, gerekli asgari roller, dar bilgi erigimi, cok heyetli gériisme, onayh kayit degisikligi, tamponlar, yedek format ve
gergek acil durum kanali dénem sorumlularinca ayrica teyit edilmelidir. Bu sinirlar teknik glivensizlik varsayimi degil, kanitin
kapsamini dogru tutma kuralidir.
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KAYNAK VE SEFFAFLIK
Neye dayaniyor, neyi iddia etmiyor?

[1] Diplomasi Simulasyonu kaynaklari: participant-meetings.ts ve
panel/page.tsx

Yerel kod salt okunur incelendi: 10 salon, kapasite katalog degeri 40, izinli streler, 08:00-22:00/15 dakika uygunluk, rol
yetkisi ve davetli olusturma. URL erisim yuzeyidir; canli fonksiyon testi yapiimadi.

Kaynagi a¢
[2] Diplomasi Simulasyonu kaynaklari: meeting-coordination.ts ve
video-providers.ts

Yerel kod salt okunur incelendi: bekleyen talep onay/ret, ¢cevrim ici saglayici veya yiiz yiize segim, bildirim ve ayri e-posta
islemleri, kosullu entegrasyon. Canli hesap yapilandirmasi varsayilmadi.

Kaynagi a¢

[3] RFC 5545: iCalendar, VEVENT ve Date-Time End

Takvim olaylarinda bitisin araliga dahil oimamasi ve tarih/saat dilimi ifadesinin teknik kaynagi. Tampon Onerileri dersin
operasyonel tasarimidir.

Kaynagi ag

[4] Google Calendar API: Create events, conferences

Konferans bilgisinin asenkron olusabilecegi; bekleme/basari durumlari ve desteklenen tirlerin teknik kaynagi.
Kaynagi a¢

[5] Microsoft Graph: Online meetings in an Outlook calendar

Takvimin desteklenen saglayicisini dogrulama ve gevrim igi etkinlik bilgisi; proje hesabinin hazir oldugunu kanitlamaz.

Kaynagi a¢

[6] NIST CSRC: Least Privilege

Gorev icin gerekli en dar yetki yaklagimi; veri minimizasyonu ve dar kanal 6nerileri bu derste uygulanmis egitim ¢ikarimidir.
Kaynagi a¢

[7] Robert D. Putnam (1988): Diplomacy and Domestic Politics: The Logic of
Two-Level Games, International Organization 42(3), 427-460

Ozgiin makalenin taramasi okundu; ézellikle dis miizakere ve i¢ kabul diizeylerinin baglantisi (s. 436-437). Heyet ici
danismaya aktarim sinirli bir egitim analojisidir; devletlerin i¢ siyasal yapilari veya tim hukuki onay usulleri similasyon
heyetiyle 6zdes sayllmaz.

Kaynagi a¢
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[8] United Nations: Competitive Bargaining vs. Cooperative Problem-Solving

Ortak sorun ¢ozme yaklasiminda taraflarin amaglarini anlamak ve yerine getirilemeyecek talepleri ayirt etmek. Resmi
sayfanin indekslenen tam metni okundu; buradaki ders ¢ikarimi glic asimetrisini veya ¢ikar ¢atismasini yok saymaz.

Kaynagi a¢

[9] United Nations: During the Conference

Zaman kisitr altinda metin Gzerinden miizakere ve glincel derleme metnini dolagsima sokma gergevesi. Bu proje ile MUN
usulli 6zdes kabul edilmemistir.

Kaynagi ag

Kaynaklarin kullanim siniri

Dogrudan alinti kullaniimamistir. Teknik iddialar kaynaklarla, 6grenme tasarimi ve kurgu vaka yazarin agiklamasiyla
ayrilmistir. Putnam'in yaklasimi heyet ici kabul igin sinirli pedagojik analoji olarak kullanilir; Birlesmigs Milletler'in mizakere
rehberi bu projenin baglayici usuli degildir. Dersin 6nerdigi runbook, degerlendirme rubrigi ve sorumluluk matrisi resmi
donem talimati degildir.

Platform tasarimina iliskin ayrintilar dnceki teknik sinirlar ekinde verilmistir. Canh kabul testi bu belge uretimi kapsaminda
yapiimamistir.
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https://www.un.org/uk/node/44658
https://www.un.org/en/model-united-nations/during-conference

