
 

 

 

LİSANSÜSTÜ PROGRAMLAR ÇEVRİMİÇİ TEZ İZLEME REHBERİ 

 
Yaşar Üniversitesi, Lisansüstü Eğitim Enstitüsü (LEE) Anabilim/Anasanat Dalları doktora tez önerisi ve tez 

izleme toplantıları; çevrimiçi olarak Microsoft Teams kullanılarak gerçekleştirilebilmektedir. Çevrimiçi 

toplantıların Zoom, Google Meet vb. ortamlarda yapılması durumunda, toplantı kaydedilerek ilgili forma bulut 

linki eklenmesi koşuluyla bu servisler de kullanılabilir. 

 

A. TOPLANTI DAVETİNİN DANIŞMAN TARAFINDAN OLUŞTURULMASI VE ÖĞRENCİ/JÜRİ/KOMİTE ÜYELERİNİN 

TOPLANTIYA DAVET EDİLMESİ 

 
1. Toplantı davetini oluşturan danışmanlar Microsoft Outlook uygulaması üzerinden, “Yeni Öğeler/New 
Items” seçeneğine tıklayarak “Toplantı/Meeting” seçeneği ile toplantı oluşturma sayfasına giderler.  
 

 
 
 

 
2. Açılan pencerede yer alan “Teams Toplantısı/Teams Meeting” seçeneği tıklanmalıdır. 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

3. Açılan pencerede mail içeriğinde “Click here to join the meeting” yazısında toplantı linki ve hemen 

aşağısında gerekirse Meeting ID ve Passcode bilgileri yer almaktadır. “Kime/To” yazan kutucuğa tez izleme 

toplantısına katılacak olan katılımcıların mail adresi yazılmalıdır. “Konu/Subject” kutucuğunda toplantının 

konusu yazılmalıdır. Toplantı başlangıç ve bitiş detayları ise tarih ve saat olarak seçilebilmektedir. Toplantı ile 

ilgili gelişmiş seçeneklere ise “Toplantı Seçenekleri/Meeting Options” seçeneğine tıklanarak ulaşılabilir. 

 

 
 

 

4. “Toplantı Seçenekleri/Meeting Options” butonuna tıklandığında aşağıdaki sayfa açılmaktadır. Toplantı 

katılımcılarının toplantıya geçebilmesi için “Lobide beklemeyecek kişiler kimler?/Who can bypass the lobby?” 

seçeneği “Herkes/Everyone” olarak seçilebilir. Ekran paylaşımlarının tüm katılımcılara açık olabilmesi için 

“Kimler sunabilir?/Who can present?” seçeneği yine “Herkes/Everyone” olarak seçilebilir. Mikrofon ve kamera 

kullanımı ile “Toplantı Sohbeti/Chat” kısmı otomatik olarak etkin şekilde varsayılmaktadır. Toplantı ayarları 

danışmanın tercihlerine göre değiştirilebilmektedir. Değişiklikler yapıldıktan sonra “Kaydet/Save” butonu ile 

ayarlar kaydedilmektedir. Toplantı daveti “Gönder/Send” butonuna tıklandığı takdirde katılımcılara e-posta 

olarak iletilmektedir.  

 



 

 
 

5. Toplantı daveti katılımcılara aşağıdaki şekilde iletilmiş olup, katılımcılar linke tıklayarak Teams 

toplantısına yönlendirilmektedir. Ayrıca, toplantıya katılım durumunu davet eden kişiye cevap olarak 

iletebilmektedir. 

 
 

 

 



 

 

 

B. ÇEVRİMİÇİ TOPLANTI 

1. Öğrenci ve jüri/komite üyeleri kendilerine iletilen bağlantıya tıklayarak toplantıya giriş 

yapabilmektedirler. Toplantı linkini oluşturan danışman ise “Outlook Takvim/Calendar” üzerinden 

toplantıya girebilir. Takvimde yer alan toplantının üzerine bir kez tıklandığında “Takvim Araçları-

Toplantı/Calendar Tools-Meeting” sayfası açılmaktadır. Burada yer alan “Teams Toplantısına Katıl/Join 

Teams Meeting” seçeneği ile toplantıya giriş yapılmaktadır. 

 
 
2. Microsoft Teams arayüzü açıldığında video ve ses seçenekleri belirlenmektedir. Gerekli ayarlar 

yapıldıktan sonra “Şimdi Katıl/Join Now” seçeneği ile toplantıya giriş yapılmaktadır. 



 

 
 

 

3. Toplantı başlatıldığında, yukarıda yer alan seçeneklerden “Tümü/More” seçilerek, “Kaydı Başlat-Start 
Recording” seçeneği seçilmelidir. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

4. Toplantıda “Paylaş/Share” seçeneği üzerinden “Ekran/Screen” veya paylaşılacak olan “Pencere/Window” 
seçilerek ekran paylaşımı yapılabilmektedir.  

 

5. Toplantı bittikten sonra “Ayrıl/Leave” butonuna tıklanarak toplantıdan çıkılabilir. Alınan kayıt Teams toplantı 
sohbet sayfasında otomatik olarak kaydedilmiştir. Aşağıdaki görseldeki, toplantı kaydının sağ üst köşesinde yer 
alan “…” sembolünde “Bağlantı Al/Get Link” seçeneğine tıklanmalıdır.  

 

Ekranda görünen kayıt linki “Kopyala/Copy” seçeneği ile alınabilmektedir. Bu kayıt linki Lisansüstü Eğitim 
Enstitüsü’ne iletilmek üzere hazırlanan formda ilgili yere yazılmalıdır. 

 


