Online Toplanti Sistemi Kullanim Kilavuzu

Sisteme Giris: Online Toplanti Olusturmak igin kullanacagimiz sisteme UBYS ekraninda “Belge
Memuru” veya “Ogretim Elemanlar” kullanici gruplarindan biri ile giris yaparak erisim
saglanabilmektedir.

1-) Yeni bir toplanti olusturmak icin UBYS sistemi icinden asagidaki gorselde oldugu gibi “Online
Toplanti Sistemi” mentsinden “Toplanti Yonetimi” sekmesi acilarak secilmelidir.

Q
Sistem Yonetimi <
DILEK ONERI SIKAYET <
AYRILIS SUREC TAKIBI SISTEMi <
ONLINE TOPLANTI SISTEMI v
- Tanimlamalar v

- Toplanti Yonetimi <:

KiSiSEL MEMUR iSLEMLERI

OGRENCI BiLGI SISTEMI <
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMi <
SERVIS/DESTEK iSLEMLERI <
PERSONEL BILGI SISTEMi <
SKS ISLEMLERI <

BASVURU iSLEMLERI <



2-) Karsimiza c¢ikan ekranda hangi saatlerin dolu oldugu, onay bekleyen toplantilar, onaylanan
toplantilar, taslak toplantilar gibi tiim toplanti durumlari incelenip gézlemlenebilir.
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3-) Yeni bir toplanti eklemek icin sag (ist kosede bulunan “Toplanti Ekle” butonuna tiklanir.

=+ Toplanti Ekle

17.2.2024 18.2.2024




4-) “Toplanti Ekle” Butona tiklandiginda karsimiza asagidaki gorseldeki gibi bir pencere ¢ikacaktir.
Burada toplantinin baslangic ve bitis saatleri belirtiimelidir.

Yeni Toplanti Tarihi

* Baglangig Tarihi:
15.02.2024 09:30
* Bitis Tarihi:

15.02.2024 09:30

* alanlar zorunludur

5-) “Se¢ “ butonuna tikladiktan sonra karsimiza toplanti bilgileri icin siradaki islemler ¢ikacaktir. Bu
acilan pencereden toplanti adi, toplanti agiklamasi, toplanti tipi ve toplantinin birimi belirtilmelidir.

Toplant: Yénetimi | 15.02.2024 09:30 - 15.02.2024 09:30

Toplant: Bilgileri Toplants Ozellikleri
* Toplanti Adi: Katilimei Parolasi: Toplantiy: Kaydetmeye izin Ver:
Deneme (@) Evet  Hayr

Eger parolay bog brakrsaniz, toplant fnkine sahip olan herkes toplantya katlabli

* Toplanti Agiklamasi: S X . . Kamera Kullanimini Engelle:
Egjer parola girerseniz taplanti linkini paylagtiginiz Kiiler bu parolay girerek toplantya katiimak zorunda kalirlar
Olusturulan parola § karakter olmalid.
Deneme Evet (s) Hayir
* Moderatér Parolasi:
* Toplant: Tipi: Mikrofon Kullanimmi Engelle:
Toplanti Evet (8) Hayrr
Moderatdr parolasi 8 karakter olmalidir.
* Toplanti Birimi:

Maksimum Katilime: Kapasitesi:

Yazilim Sube Mudrligu

200
Maksimum katlima kapasitesi 200 olmalidr.

Bu dedern altinda bir deger gimek isterseniz kullanablirsiiz
Daha yiksek bir deger tavsiye ecimez.




6-) Katihmci parolasi kisminda eger parolayl bos birakirsaniz, toplanti linkine sahip olan herkes
toplantiya katilabilir.

Eger parola girilir ise toplanti linkini paylastiginiz kisiler bu parolayi girerek toplantiya katiimak zorunda
kalirlar. Moderator Parolasi kismi zorunludur ve toplantiyi acan kisi tarafindan olusturulmaldir.

Toplanti Ozellikleri

Katilimer Parolas::

Eger parolay bog irakirsaniz, toplanti linkine sahip olan herkes toplantrya katilabilir.
Eger parola girerseniz toplanti linkini paylastiginiz kasiler bu parolay girerek toplantiya katilmak zorunda kalirlar.
Olusturulan parocla 8 karakter clmalidir,

* Moderatdr Parolasi:

Moderatér parolasi 8 karakter olmaldir.

Maksimum Katilime Kapasitesi:

200

Maksimum katihmer kapasitesi 200 olmalidir.
Bu degerin altinda bir deger girmek isterseniz kullanabilirsiniz.
Daha yiksek bir deger tavsiye edilmez.



7-) Bu kisimda verecegimiz izinler katiimcilara yoneliktir. Durumlara gore verilecek izinler
belirlenmelidir.

Toplantiy1 Kaydetmeye izin Ver:

(@) Evet Hayir

Kamera Kullanimini Engelle:
Evet (® Hayrr

Mikrofon Kullanimini Engelle:

Evet (® Hayr

8-) Toplanti onaya génderilmeden énce en az bir (1) adet MODERATOR ve en az bir (1) adet KATILIMCI
girilmesi zorunludur. Yeni katilimci ekleme islemi agilan pencereden yapilmalidir. Toplanti linki
paylasimi icin KATILIMCI OLDUGUM TOPLANTILARIM sekmesi acilip, ilgili toplantinin iSLEMLER
menisiindeki KATILIMCI GiRiS EKRANI ve MODERATOR GiRiS EKRANI secenekleri kullaniimalidir.

Toplanti Katithma Yonetimi

UYARI

Toplanti onaya génderilmeden énce en az bir (1) adet MODERATOR ve en az bir (1) adet KATILIMCI girilmesi zorunludur. Toplant: linki paylagimi igin KATILIMCI OLDUGUM
TOPLANTILARIM sekmesi acilip, ilgili toplantinin ISLEMLER menustindeki KATILIMCI GIRIS EKRANI ve MODERATOR GIRIS EKRANI secenekleri kullaniimalidir.

Yeni Katihma Ekle

Ad Soyad Pozisyon Katilima Tipi islemler

Kapat Onaya Gonder



9-) Yeni katiimci ekle butonuna basilinca agilan pencereden yeni katiimcinin tipi ve katimci
belirlenerek secilmelidir.

Toplanti Katilimcr Yontemi Ekle/Diizenle

* Katilima Tipi:

Katilimer :

10-) Katihmcilar segildikten sonra “Onaya Gonder” butonuna tiklanir. Birimlerdeki yetkili Gst amir
tarafindan toplanti onayl verilmesi igin toplanti ilgili Gist amire yonlendirilecektir. Ana ekrandan
“Toplantilarim” kismindan toplantinin durumu takip edilebilmektedir. Katilimci oldugunuz toplantilar
var ise ana ekrandan “Katihmci Oldugum Toplantilar “ kismindan toplantinin durumu takip
edilebilmektedir. Eski kaydedilen toplanti bilgileri Anasayfa list meniisiinden Kaydedilen Toplantilar
sekmesinden gorilebilecektir.

Toplant Yonetim Toplantlanm  Katimcr Oldugum Toplantianm  Kaydedilen Toplantilar

Toplantilarim

Toplant: Adi Toplanti Agiklamasi Toplants Tipi Birim Baslangi; Zamani Bitis Zamani Iglemler

5.02.2024 10:00 15.02.2024 10:00




11-) ilgili Amirin Toplantiyi Onaylamasinin ardindan toplanti saatinde, “islemler” sekmesinden
“Toplantiya Katil” butonuna basilarak toplanti gerceklestirilebilecektir.
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Katiimer Oldugum Toplantlanm  Kaydedilen Toplantilar

Katilime: Oldugum Toplantilanm

Toplant Adi Toplanti Agiklamast Taplant: Tipi

Birim Baslangss Zamani Bitis Zaman: igternler
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