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ara studio’da ekiplerin, yaratici isbirligi icinde proje ve islerini gelistirmesi,
yenilikci yaklasimlarla harmoni icinde bir ekip kiiltiir olusturmasi icin

kisa ve uzun soluklu programlar tasarliyoruz. Online toplantilar ile uzaktan
isbirligi ise giinliik rutinimizin bir parcasi.

Evden calismanin ¢ok kritik oldugu bu giinlerde, ekibiniz ve igbirligi icinde
oldugunuz kisilerle yaptiginiz uzaktan toplantilar birlikte tiretmenin

en onemli dijital alani. ara studio’da diizenli olarak kullandigimaz,
uzaktan toplanti1 yapmay:1 kolaylastiran pratik bilgi, metot ve
araclar: sizinle paylasmak istedik.

Bu siirecte, yaratici igbirligi ile ilgili deneyim, yaklagim ve cesitli
yontemleri paylasmaya devam edecegiz. Benzer iceriklere ulasmak icin
builtenimize tiye olabilirsiniz.

En 6nemli siiper giicli adaptasyon olan biz insanlar olarak
birlikte yaratmanin yollarini kesfedecegimize inaniyoruz.

Umutla,
ara studio’dan arkadaglariniz

ara
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o1 Uzaktan Toplantimi Tasarla

Toplantilar: 6nceden tasarlamak, bize
hem zaman kazandirir hem de igbirligi icinde
somut ciktilara / kararlara varmamizi saglar.

ara

“TOPLANT|
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o1 Uzaktan Toplantini Tasarla

Bu ciktilara ulagmak icin sirasiyla hangi adimlar:

Isbirligi icinde somut cikt: ve kararlara varabilmek ve verimli / D , » - , 5 -
takip edecegiz / aktiviteleri yapacagiz? Her aktivite

bir toplanti gecirebilmek icin toplantidan 6nce asagidaki

. . icin gereken zamani kabaca belirleyin.
sorularin yanitlayin. Bunlar: ekip arkadagslariniz ile

paylasabileceginiz bir google doc tizerine yazabilirsiniz. ORNEK EKIiP iSBIRLiIGi AKTIVITELERI

Gelismeler ve duyurular
Hazirladiginiz bu cerceveyi toplant1 6ncesi katilimcilarla mail Yapilanlar hakkinda giincelleme
yoluyla paylagabilir, boylece herkesin ayni beklentide Beyin firtinasi

Karar alma
Aksiyon plani cikarma
Sorumluluk paylagma ve ig béliimii yapma

olmasini saglayabilirsiniz. Toplantiya baslarken google doc iizerinde
beraber ekleme ve degisiklikler yaparak akisi1 katilimcilarla
birlikte diizenleyebilirsiniz.

/ ROLLER: Toplantida kim hangi rolii alacak?

\/ AMAC: Bu toplantida ne icin bir araya geldik? ORNEK ROLLER

Toplantiy1 kim kolaylastiracak? Farkli aktiviteler
icin farkli kolaylastiricilar belirleyebilirsiniz.

. .o - ‘?
J EIEKIZ;I- é Ei Bu toplantidan hangi somut ciktilarla ayrilmak istiyoruz? Eﬁliﬁzﬂgﬁl folisacle il paglapeen s
Kim zamani tutacak?
\/ ZAMAN: Tim bunlar icin ne kadar zamanimiz var?

Kaynak: IDOART Metodu

ara
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02 Acilis ve Kapanis Ritueli

Toplant1 giindemine giris yapmadan 6nce baslangic ritiielleri, ilk / BASLANGIC Bu sabah nasil uyandin?

andan her birimizin sesini duymak, ana gelmek ve bir arada olma e Bugiin/bu sabah/6glen/aksam hava durumun nasil?

hissini yagayabilmemiz icin ¢ok faydali. 10-15 dk’y1 gecmeyen bu Modunu bir hayvan/film/gark ile tariflesen ne olurdu? Neden?
aktivite, toplantiya pozitif bir tutumla baslamizi sagliyor ve Bu toplanti/projeyle ilgili neye dair heyecanlisin?
devamindaki atmosferin belirleyicisi oluyor. Toplantidan neyi tamamlamis/yapmis/karara baglamis olarak

ayrilmak istiyorsun?

Peki nasil? Ortaya 1 soru sorup her katilimecinin sirayla maksi-
mum 1 dakika siirecek sekilde yanit vermesini istiyoruz. Bu-

rada énemli olan, bir katilimci soruyu yanitladiktan sonra digerleri Bitirirken yine bir tiir kapanig sorusu yanitliyoruz ve yeniden ekip

ona yanit vermiyor ya da yeni bir soru sormuyor. Her katilimcinin biitiinliigiinii hisserek toplantiy1 kapatiyoruz.
sesi duyuldugunda toplantinin giindemine giris yapiyoruz.

/ KAPANIS Toplantidan ne ile ayriliyorsun?
SORULARI 1 kelime ile toplanti senin i¢in nasil gecti?

Toplantidan en 6nemli ¢cikarimin/6grenimin ne oldu?

Daha fazla soru icin: Hyper Island Check-in Questions






o3 Toplanti Sirasi icin
Prensip ve Uygulamalar

v

ara

KULAKLIK
KULLANIMI

MiIKROFON
SESi AYARI

GORUNTULU
KONUSMA

KOLAYLASTIRICI
BELIRLEME

Dis seslerden minimum etkilenmek i¢in katilim-
cilara kulaklik kullanmalarini onerin.

Digaridan gelen sesler, konusan kiginin duyul-
masini engelliyorsa katilimeilarin konugsmadik-
lar1 siire boyunca kendilerini

“mute/sessiz”’e almalarini rica edin.

Birliktelik hissi i¢in video goriigme yapmay ter-
cih edin. Internet yeterli degilse video 6zelligini
kapatip sesli gériisme gerceklestirebilirsiniz.

Toplanti sirasinda bir kolaylastirici belirleyin.
Toplantinin farkl kisimlari icin birden fazla
kolaylastirici belirleyebilirsiniz.

ONLINE
NOT TUTMA

TOPLANTI
CERCEVESI

SONRAKI
ADIMLAR

TOPLANTI
SONRASI
MAIL

Toplant1 sirasinda ortak bir google doc dos-
yasini acik tutarak, beraber not alabilirsi-
niz. Bu notlar dokiimanina her katilimcinin
erisimi oldugundan emin olun. Toplant1 6n-
cesinde google doc tizerinde “share”
buttonuyla katilimcilarla paylasabilirsiniz.

Bu dosyanin en baginda toplanti tasarimi
egzersizini yazili tutabilirsiniz.

Toplantiy1 bitirmeden, sonraki adimlari belirle-
yip sorumluluklari paylastiginizdan emin olun.

Mimkiinse bir sonraki toplanti tarihi ve saatini
belirleyerek ayrilin.

Toplant1 sonunda toplanti notlar1 ve sonraki
adimlar: katilimcilara mail olarak atabilirsiniz.
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os Dijital Araclar

Ortak takvim olusturma, online
konusma, dokiiman paylasimi, birlikte
liretme, 1s paylasimi ve takibi gibi
oncesli, sirasl ve sonrasinda online
toplantilari lezzetli bir deneyime ceviren
dijital araclar1 derledik.

ara
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oa Dijital Araclar

GORUNTULU
KONUSMA

Whereby, Zoom, Skype

Uzun mesafe iligkilerinin vazgecilmezi Skype’a
cogumuz aligkiniz. Bunun yaninda tek bir link
tizerinden kolayca erigebileceginiz sanal toplanti
odalar1 saglayan whereby ve zoom’u da denemenizi
tavsiye ederiz.

TAKVIM
OLUSTURMA

Google Calendar

Google Takvim tizerinde, planladiginiz toplantiy:
katilimcilarin takvimlerinde gérmelerini sagla-
yabilirsiniz. Bunun icin, Google Takvim iizerinde
toplant1 daveti olugturup katilimcilarin maillerini
eklemeniz yeterli.

DOSYA
PAYLASIMI

Google Drive

Tim dokiimanlara istedigimizde online olarak ko-
layca ulasabilmek ve gerektiginde ekip icinde ya da
igbirligi yaptigimiz kigilerle hizlica paylagabilmek
icin Google Drive olmazsa olmaz dijital aracimaiz.

ES ZAMANLI
NOT ALMA

Google Docs

Google Docs lizerinde toplanti notlarini tutmak, ya
da ayn1 dokiiman tizerinde es zamanh caligsabilmek
bizi uzun mail git-gellerinden kurtariyor. Sozli an-
latimin yaratabilecegi yanlis anlasilmalara

engel oluyor.

ES ZAMANLI SUNUM
YAPMA VE PAYLASMA

Google Slides

Ister bir proje sunumu olsun, ister bir strateji dokiimani
ya da bir irtin-servis tanitimi, hikayenin akigini Google
Slides tizerinde birlikte olusturuyoruz; ayni dokiiman
tizerinde calismak birlikte tiretmemizi kolaylastirirken
zamandan kazanmamaizi sagliyor.

SORUMLULUK DAGILIMI
VE iS TAKIBI

Trello

Paylagtigimiz sorumluluklar: daha ufak kalemlere
bélerek ig takibini yapmak icin Trello’yu tavsiye

ediyoruz. Kullanimi kolay gorsel arayiizii ile kala-
balik olmayan ekiplerin kullanimi i¢in cok uygun.

YARATICI iSBIiRLIiGI
AKTIVITELERI

Miro

Ofiste birlikte calisgmanin belki de en giiclii yanla-
rindan biri yazip cizdigimiz o beyaz tahtalar.
Miro ile bunu sanal ortamda da deneyimleyebilir-
siniz. Farkl inovasyon metodolojilerden derledik-
leri sablonlar1 da karistirmanizda fayda var.
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Bonus: Giine
Baslama Toplantilar:

Diizenli calistiginiz ekiple giine baglar-
ken yapilan rutin toplantilar, uzaktan
ekip dinamiginizi oturtmaniza yardimeci
olur. Bu toplantilarda, izerine calistigi-
miz islere dair birbirimizi giinceller ve
ihtiyaclarimizi paylasiriz.

Mart 2020



os Bonus: Giine Baslama Toplantilari

Ginliik sabah toplantilari, her sabah diizenli olarak birlikte Bu sorulari ekip {iyelerinin erigimine agik bir google doc tizerinde tut-
calistigimiz ekiple yaptigimiz giincelleme toplantilaridir. mak, her ekip uiyesinin toplantiya gelmeden 5-10 dk once bi-
Bu toplantilarda, her ekip uiyesi uizerine calistig: ise dair reysel olarak bu sorular: yanitlamis olmasi toplanti sirasinda
guncel durumunu paylasir, ekibe talep ve ihtiyaclarini hizli ilerlemenizi saglar.

belirtiriz.

Ginlik olarak bir tabloda takip etmek icin bir 6nceki boliimde

Sabah toplantilarinda baslangic rituelinden sonra, sirayla her paylastigimiz Miro’da “Daily Standup” sablonunu kullanabilirsiniz.

ekip lyesi agagidaki sorulari cevaplar.
Bu toplantilari, bir rutine olusturabilmek i¢in her giin ayni saate koy-

manizi tavsiye ediyoruz.

/ DUN Bir onceki bulusmamizdan beri ne yaptim/tamamladim?

\/ BUGUN Su an ne lizerine calisiyorum? Bir sonraki bulugsma/giin
sonuna kadar neleri tamamlayacagim?

/ IHTIYAC Oniimde herhangi bir zorluk var m1? Bunu agmak icin
ekipten neye ihtiyacim var?

Bu toplantilar, beraber giine baslamak icin ideal bir yontem.
Uzun tartismalar, birlikte tasarim, tiretim ya da planlama
yaptigimiz toplantilar degillerdir. Onlar icin farklh formatlar-

da ekip toplantilar1 tasarlayabiliriz.
Kaynak: Agile - Daily Standup Metodu



ara studio, tasarim ve kolaylastiriciligin kesisiminde bir yaklagima
sahip organizasyonel degisim stiidyosudur. ara studio’da, bireyler,
ekipler ve kurumlara 6zellesmis inovasyon siirecleri ve 6grenme
deneyimleri tasarliyoruz; onlari yeni ekonomini énciileri olma
yolculugunda destekliyoruz.

Asagidaki sorulara, yenilikc¢i yontem ve araclar kullanarak
yanit aramak icin bize yazabilirsiniz:

STRATEJI
Icinde bulundugumuz bu degisken déneme ekip olarak nasil adapte oluruz?
Belirsizlik icinde kisa ve orta vadeli stratejiler nasil gelistirebiliriz?

Oniimiizdeki 3 ay1 nasil planlayabiliriz?

KULTUR
Ekibimizde uzatan yaratici igbirligini ve birlikte tiretimi nasil saglariz?
Harmoni icinde caligan dijital bir ekip kiiltiiri nasil yaratabiliriz?

Ekip ici rol ve sorumluluk dagilimini nasil daha etkin bir bicimde yapabiliriz?

ara

Yaratici igbirligi ile ilgili icerikleri
paylasmaya devam edecegiz, bizden

haber almak icin

hello(@arastudio.co

tiye olun.
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