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1. UBYS’ye https://ubys.kastamonu.edu.tr/ adresinden giris yapilir.
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2. Daha sonrasinda Ogretim Elemani/Belge Memuru kullanici gurubu secilerek Online Toplanti
Sistemi menusunden Toplanti Yonetimi sekmesine gegis yapilir.
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3. Agllan sayfadaki Toplanti Yonetimi menisinde bulunan Takvim lizerinden istenilen tarih ve saatteki alanlar
secilerek toplanti olusturma detay sayfasi acllir.

Toplant Yénetimi Teplantilanim Katilima Oldugum Toplantilanim Kaydedilen Toplantilar
Toplanti Durumlan
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NOT: Toplanti baslangi¢ ve bitis saatlerinden yarim saat dnce ve sonrasini segerek toplanti olusturmaniz
onerilmektedir, aksi halde toplanti olusturulduktan ve onaylandiktan sonra toplanti saati lizerinde giincelleme
yapilmamaktadir.



4. Sirasiyla asagidaki zorunlu (*) alanlar doldurulur ve kaydet tusuna basilir.

Toplant Yénetimi | 25.05.2022 13:30 - 25.05.2022 16:00

Toplant: Bilgileri Toplant: Ozellikleri

* Toplant: Adi: Katilimer Parolasi: Toplantiyi Kaydetmeye izin Ver:

UBYS Deneme Toplantis: (®) Evet Hayir

Ede = Ty akIrs Z, to| inkis sahi] an b es toplantry, 11 ifir,
* Toplants Aciklamasi: Eger parolayr bog birakirsaniz, taplanti linkine sahip olan herkes toplantya katilabili Kamvers Kuliansimi Engdili:

Eger parola girerseniz toplant linkini paylaghginiz kagiler bu parolay girerek toplantya kablmak zorunda kalirlar,

UBYS Dename Toplantiss * Moderatér Parolasi: Evet (8 Hayir

* Toplant: Tipi: Mikrofon Kullanimini Engelle:
123456

Toplanti Y P P m——n P Evet (®) Hayir

* Toplant Birimi:
50

Bilgi isler Daire Bagkanhd: Maksimum katilima kapasitesi 200 olmahdin
Bu dederin altinda bir deger girmek isterseniz kullanabilirsiniz.
Daha yGksek bir deger tavsiye edilmez

NOT: Toplanti katilimci kisiden 150 (Daha yiiksek bir deger tavsiye edilmez.) kisiden fazla olma durumunda
sistemde ve yayin kalitesinde sorunlar olusabilmektedir.



5. Olusturmus oldugunuz toplantinin Takvim Uzerindeki “taslak” haline tiklayarak katilimci yonetimi sayfasina gecis
yapabilirsiniz.

Toplant Yanetimi Toplantilanm Katilima Oldugum Toplantilarim Kaydedilen Toplantlar
Toplanti Durumlan
P 23.5.2022 24.5.2022 25.5.2022 26.5.2022
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6. Katilimci Yonetimi alanindan “katilimci ekle” bélimine gecis yapilarak katilimcilar (Moderator, Katilimcl,
Anonim) eklenir.

Toplanti Yénetimi | 25.05.2022 13:30 - 25.05.2022 16:00

Toplanti Bilgileri Toplant: Ozellikleri
* Toplanti Adi: Katihma Parolasi: Toplantiy! Kaydetmeye izin Ver:

UBYS Deneme Toplantisi (@) Evet Hayir

Eger parolay! bog birakirsaniz, toplant) linkine sahip ofan herkes toplantiya katiabilir.

* Toplanti Agiklamasi: Kamera Kullanimimi Engelle:

Eger parola girerseniz toplanti linkini paylagtiginiz ligiler bu parolay girerek toplantiya katilmak zorunda kalirlar.
UBYS Deneme Toplantisi » Moderatsr Parolast: Evet (8) Hayir

* Toplant Tipi: Mikrofon Kullanmimini Engelle:
123456

Toplant: z itesi: Evet (@) Hayir

* Toplanti Birimi:
50

Bilgi islem Daire Bagkanld: Maksimum katiimar kapasitesi 200 olmalidir.
Bu degerin altinda bir deger girmek isterseniz kullanabilirsmiz.
Daha yitksek bir deger tavsiye edilmez.

Onaya Gonder & Katiima Yonetimi | + Toplant Hatirlaticilan Kapat Kaydet




7. Toplanti onaya génderilmeden énce en az bir (1) adet MODERATOR ve en az bir (1) adet KATILIMCI girilmesi
zorunludur.

Toplanti Katilima Yonetimi

UYARI
Toplanti onaya génderilmeden énce en az bir (1) adet MODERATOR ve en az bir [1) adet KATILIMCI girilmesi zorunludur. Toplant linki paylagim) igin KATILIMCI QLDUGUM
TOPLANTILARIM sekmesi acilip, ilgill toplantinin ISLEMLER meniisiindeki KATILIMCI GIRIS EKRANI ve MODERATOR GIRIS EKRANI segenekleri kullanimalidir,

Yeni Katihima Ekle

Pozisyon Katilima Tipi islemler




8. Gerekli katihmcilar “Toplanti Katilimci Yonetimi Ekle/Diizenle” alaninda eklenir.

Toplanti Katilima Yéntemi Ekle/Diizenle

* Katiima Tipi:

Moderatdr

Katilimer:

l onur aItmTa_sJ

Onur Altintas | Universite HES Kontrol Yetkilisi b




9. Moderator, Katilimcilar ve Anonim Katilimci eklendikten sonra bu sayfa kapatilir.

Toplant Katilimao Yénetin

UYAR

Al Soyad Pozisyon Katihimer Tipl Iglemler
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10. Son olarak toplantiyi birim amirinin onayina gonderilmek tizere “Onaya Gonder” butonuna basilarak onaya
gonderilir.

Toplanti Yénetimi | 25.05.2022 13:30 - 25.05.2022 16:00

Toplant: Bilgileri Toplanti Ozellikleri
* Toplanti Adi: Katilimear Parolasi: Toplantiyi Kaydetmeye izin Ver:

UBYS Deneme Toplantis (@) Evet Hayir

Eger parolayr bog birakirsaniz, toplant linkine sahip clan herkes toplantrya katilabilir

5 g : = _ - Kamera Kullanimini Engelle:
Eger parola girerseniz taplant linkini paylagtiginez kisiler bu paralay girerek toplantiya katimak zorunda kalirlar

* Toplant Agiklamasi:

UBYS Deneme Toplantisi * Moderatsr Parolasi: Evet (@) Hayir

* Toplant: Tipi: = Mikrofon Kullanimmni Engelle:
123456

Toplanti : itesi: Evet (@ Hayr

* Toplanti Birimi:
50

Bilgi Islem Daire Bagkanhd Maksimum kabfima kapasitesi 200 olmalidir.
Bu degerin altinda bir deger girmek isterseniz kullanabilirsiniz,
Daha yiiksek bir deger tavsiye edilmez.

Onaya Gonder ‘ & Katlima Yonetimi + Toplanti Hatwlaticlan Sil Kapat




11. Bu asamadan sonra birim amiri olarak Dekan/Mudir/Daire Baskani vb. kisilerin sistemi tGzerinden toplantinin
onaylanmasi gerekmektedir. Yine 1. ve2. Adimlar uygulandiktan sonra “Toplanti Onay islemleri” alanina gegilerek
toplanti onaylanir ve modaretor, katilimci ve anonim olarak katilacak kisilerin e posta adreslerine katilim linki
gitmektedir.
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Topiant Yonetimi Toplantilanm Katiimar Oldugum Toplantilanm Toplanti Onay Islemleri Red Edilen Toplantilar Kaydedilen Toplantilar

Onay Bekleyen Toplantilar

Toplanti Adi Toplanti Agtklamasi Toplant: Tipi Birim Toplant Durumu Baslangigc Zamam Bitis Zamani islemler
; . i N . Genel Sekreterlik - Bilgi islem (@ Onay Bekliyor e 0 205 40 Se 055093 10 ‘ |
deneme toplantisi deneme toplantisi Toplan Daire Baskanlid 35.05.2007 1544 25.05.2022 14:00 25.05.2022 16:00

+ Toplantiyr Onayla

Genel Sekreterlik - Bilgi islem (@ Onay Bekliyor st Redet
Kurul Karan Alma Egitimi Kurul Karan Alma Egitimi Toplanti 2 5 2 S e % "'. 18.05.2022 10:30 18.05.2 © Toplantiy Redet
Daire Bagkanhig 09.05.2022 13:19

10 / sayfa




12. Moderator olarak belirlenen “Katilimci Oldugum Toplantilarim” sekmesinde bulunan Moderator Giris
Ekranindan toplanti katilim linkini alarak bu linki e-posta, afis, duyuru ve cesitli paylasim araclari ile duyurup
toplantiya anonim yani UBYS’si olmayan Kullanicilari da davet edebilir.

Ad Soyad

onur

Moderatdr Parolas:
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Katihmar Linki

Katilmailarin toplantiya katilabilmesi icin bu linki
paylasabilirsiniz

https:/fubys kastamonu.edutr/OMS{Application/Pu

KATILIMCI LINKI KOPYALA &0




UBYS Online Toplanti Modiilii hakkinda her tiirlii problem icin asagidaki numara ile iletisime gecebilirsiniz.

Onur ALTINTAS
0366 280 13 07

Kiibra KOKCI Yagmur SUBAKAN
036628012 13 036628013 11



