<] BUTTERFLY Note Taker

WHITE PAPER - KURUM iCiNDE TOPLANTI ASiSTANI

Toplanti verisi kurum icinde
kalir.

Kurum igine kurulabilen toplanti asistani: Teams, Zoom ve Google Meet
toplantilarina takvimden katilir, konusmayi Tarkge yaziya doker, kararlari ve
aksiyonlari katilimcilara e-postayla génderir.

Takvimden Tirkge yaziya E-postayla Kurum iginde
katilir doker gonderir calisir

Teams, Zoom, Google Toplanti metni kayda geger Ozet, kararlar, aksiyonlar Kendi sunucunuz, kendli
Meet yapay zeka altyapiniz

butterfly.dev - Butterfly Note Taker - Built on Butterfly Platform



YONETICI OZETI

Toplantidaki karar, toplantidan sonra da
bulunabilsin.

Kurumlarda kararlarin énemli bir kismi toplantida alinir; ancak kararin gerekgesi, sorumlusu ve
sonraki adimi gogu zaman yazil bir kayda donusmez. Haftalar sonra ekip ayni bilgiyi e-posta
ve sohbet ge¢misinde arar.

Toplanti notu tutan harici servisler bu sorunu kismen ¢ézer; fakat toplanti sesinin ve igeriginin kurum disinda
islenmesini gerektirir. Bilgi guvenligi politikasi olan bankalar, kamu kurumlari ve regule sektérler igin bu cogu
zaman mumkun degildir.

Butterfly Note Taker, toplantilara takvimden katilan, konusmay Turkge yaziya doken ve toplanti sonunda ¢zeti,
kararlari ve aksiyon maddelerini katilimeilara e-postayla génderen bir toplanti asistanidir. Kurum icine kurulabilir:
bot, kayit ve isleme kurumun kendi sunucularinda ¢alisabilir; yaziya dékme ve ézetleme igin kurumun kendi
yapay zeka altyapisi kullanilabilir.

BU DOKUMANDA

« Toplanti kararlarinin neden kayboldugdu ve harici not servislerinin regule kurumlardaki siniri
« Note Taker'in dort adimi: takvim davetinden toplanti kaydina

+ Aynitoplantidan iki ¢ikti: katilimeilar icin 6zet e-postasi, kurum igin arsiv

+ Kurumici kurulum modeli ve hangi ekipler icin uygun oldugu

« Bir bankadaki kurum igi kurulum

« Kurumsal belgeler, KVKK ve sik sorulan sorular

SONUGC

Toplanti veriniz kurum i¢inde islenir. Kararlar e-postaniza gelir.




Karar toplantida alinir, kayitta kaybolur.

Toplantida bir karar alinyor. iki hafta sonra ekip, kararin hangi kosulla alindigini ya da sonraki
adimin ne oldugunu e-posta ve sohbet ge¢cmisinde ariyor.

Toplanti notu ¢ogu kurumda bir kisinin astlendigi, elle yurayen bir istir. Not tutan kisi toplantiya tam katilamaz;
notlar kisisel dosyalarda kalir, paylasilsa bile bigimi toplantidan toplantiya degisir. Aksiyonlarin sorumlusu ve
termini ayrica takip edilmezse karar uygulamaya gegmeden unutulur.

Karar izi kaybolur Herkes farkl not tutar

Kararin hangi toplantida, hangi kosulla alindigi ve Katilimcilar ortak bir 6zet yerine kendi notlaryla
kime is ¢ikardigi sonradan bulunamaz; ayni konu ilerler; aksiyonlarin sorumlusu ve termini

yeniden agllir. netlesmez.

Harici servis se¢enegi kapali Denetimde gésterilemez

Gorusmeler kurum igi veri politikalarina talbi Regule streclerde kimin neye karar verdiginin
oldugunda, harici bir toplanti notu servisi sonradan gosterilebilmesi gerekir; daginik notlar
kullanmak mumkun olmayabilir. bunu karsilamaz.

Regiile kurumlarda neden harici servis olmaz?

Toplanti sesi ve i¢inde alinan kararlar kurumun bilgi varlididir. Bankacilik ve sigortada bilgi gtivenlidi politikasi
geredi bu icerik cogu zaman kurum disina ¢ikamaz; kamu kurumlarinda gérusme kayitlarinin kurumun kendi
altyapisinda tutulmasi beklenir. Bu durumda toplanti sesini kendi bulutunda isleyen bir servis, ne kadar kullanisli
olursa olsun, devreye alinamaz.

CEVAP

Note Taker, ayni toplantidan iki ikt tretir. Katiimcilar tzerinden ilerleyebilecekleri ortak bir 6zet alir;
kurum ise ge¢mis toplantilarin kayit ve 6zetlerine tek bir arsivden ulasir. Kurum igi kurulumda bu is
kurumun kendi altyapisinda yarar.
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NASIL GALISIR

Takvim davetinden toplanti kaydina.

Note Taker toplantiya bir katilimei gibi girer. Kimsenin not tutmasi ya da bir araci elle

baslatmasi gerekmez.

Takvimden katilir

Note Taker takviminize baglanir ve toplanti saatinde bot olarak gériusmeye girer. Microsoft Teams,

Zoom ve Google Meet desteklenir.

Kaydeder ve Tiirkge yaziya doker

Toplanti metni tzerinden 6zet, karar listesi ve aksiyon maddeleri olusturur.

Katilimcilara génderir

Toplanti tamamlandi§inda ézet, kararlar ve aksiyonlar e-postayla paylasilir.

Gegmis kararlarn bulmayi kolaylastinr

Gegen geyrekte tedarikei degisikligiyle ilgili ne karar verildigini merak ettiginizde ilgili toplanti kaydina ve

6zetine geri donebilirsiniz.

Toplantilar (EZTZD

Baslangi¢

13:.00

11:00

09:30

16:30

15:30

14:00

10:00

Siire

38dk

45dk

32 dk

Durum
Tamamlandi
Taslak
Taslak
Katiliyor
Kaydediyor
Tamamlandi

Tamamlandi

Katilimei

Kaynak
Takvim
Takvim
Takvim
Manuel
Takvim
Takvim

Takvim

Toplantilar v
Filters Ad .
v Takvimden gelen toplantilar
+ Id Toplanti Platform

7 Kalite uyum degerlendirmesi Microsoft Teams
6 Proje durum toplantisi Google Meet

5 BT altyapi haftalik Microsoft Teams
4 Tedarikgi degerlendirme Microsoft Teams
3 Bakim plani gozden gegirme Zoom

2 Blitge revizyonu 6n gorlismesi Google Meet

1 Satin alma sireci haftalik toplantisi Microsoft Teams

= Table - o age | 20 B 1-7 of 7 rec

Toplantilar. Takvimden gelen toplantilar platform, baslangig, stire, durum, katilimer sayisi ve kaynakla tek listede.

Butterfly Note Taker - White Paper

Operation
D

D
©
©
©

©

NN YN YYD
B & & & & &

(=]



EKRANLARDAN

Konusma metne, metin karara doénlisdir.

Toplanti metni zaman damgasiyla satir satir kayda geger. Kararlar ve aksiyonlar, alindiklari
toplantiya bagl ayri kayitlar olarak tutulur.

Transkript

Transkript
Fittrs ' Advanced Filter Zaman damgali metin
- Id  Toplanti Zaman Konusmact Metin Operation

12 Satinalma siirecihaftalik toplantisi  f§00:31:10  Satin Alma Midiri Aksiyonlari sorumlulariyla birlikte paylagacagim. Tegekkiirler. [wio)

1 Satin alma stireci haftalik toplantisi 00:24:36  Satin Alma Midirii Ozetlersek: esik alti tek onay, ERP aktarimi pilotu ve aylik fiyat giincellemesi. © @

10 Satinalma sireci haftalik toplantisi ~ 100:18:03  Finans Uzmani Fiyat listesi glincellemesini aylik takvime baglayalim oo

9 Satinalmasireci haftalik toplantisi ~ 00:15:20  Kalite Sorumlusu Tedariksi fiyat listeleri gincel degil: bazi siparisler eski fiyatla agilyor. © @

8 Satin alma siireci haftalk toplantisi ~ 100:11:47 BT Sorumlusu Aktarimi test ortaminda iki hafta deneyip sonra canliya alalim. © @

7/ Satin alma siireci haftalik toplantisi ~ [§00:09:14  Satin Alma Uzmani Elle girigte gegen hafta iki miikerrer siparig olustu. Do

6 Satin alma siireci haftalik toplantisi ~ §00:07:30 BT Sorumlusu Onaylanan siparigleri ERP'ye elle giriyoruz; bunu otomatik aktarabiliriz. (mia)

5 Satinalmasirecihaftalktoplantisi 000502 Finans Uzmani Kabul, ama bu talepler igin aylk bir kontrol raporu istiyorum © @

4 Satin alma siireci haftalik toplantis~ [§00:0418  Satin Alma Mdiiri  0zaman esik alti igin ikinci onayi kaldirmayi éneriyorum. © @

3 Satin alma siireci haftalik toplantis ~ [§00:0240  Satin Alma Uzmani 250 bin liranin altindaki taleplerin yiizde yetmisi zaten tek onayla gegebilecek. Do

2 Satin alma siireci haftalik toplantisi ~ §00:01:05  Finans Uzmani Gecikmenin biiyiik kismi ikinci onay adiminda; kiiiik tutarlarda da ayni. [wi)

1 Satin alma silreci haftalik toplantisi {00012 Satin Alma Midirii  Bu haftanin konusu talepten siparise gegen silre. Ortalama 6 giine gikti D

= Table 20 ) 1-12 12

Toplanti metni. Her satir toplanti icindeki zamani ve konusulan metinle kayitl.

Kararlar (7120

Kararlar
Filters Y Adf ooe
- Id Toplanti Karar Operation
3 Satin alma siireci haftalik toplantisi Tedarikgi fiyat listeleri her ayin ilk is ginii gtincellenecek Z D
7 Satin alma streci haftalik toplantisi Onaylanan sipariglerin ERP'ye aktarimi iki haftalik pilotla otomatiklesecek 20w
1 Satin alma sireci haftalik toplantist 250,000 altindaki satin alma taleplerinde ikinci onay adimi kaldirlacak. Zow
= Table age 20 ) 1-3 3

Kararlar. Her karar, hangi foplantida alindidiyla birlikte kayitl.

Gergek Butterfly ekranlari; foplanti, kisi ve rakamlar ¢rnek veridir.
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iKi CIKTI

Katiimciya 6zet, kuruma arsiv.

Ayni toplantt iki farkli ihtiyaca cevap verir: katilimcinin "simdi ne yapiyoruz?" sorusuna ve
kurumun "bu karar ne zaman, nerede alindi?" sorusuna.

BUTTERFLY - NoteTaker

TOPLANTI OZETi

Satin alma siireci haftalik toplantisi
10:00 - 32 dk - Microsoft Teams - 5 katilimci

OzZET

Kararlar ve aksiyonlar

ellenmesi Finans ile birlikte takip edilecek.

Satin alma talebinden siparise gecgen siire ortalama 6 giin. Ekip, 250.000 # altindaki taleplerde
daai 3 aa ve ERP'ye siparis aktariminin otomatik yapilmasina karar verdi.

KARARLAR

AKSIYONLAR

AKSiYON
Onay kuralini esik alti igin tek adima giincelle
ERP siparis aktarimi igin test ortaminda pilot baslat

Esik alti talepler icin aylik kontrol raporu hazirla

Tedarikgi fiyat listesi glincelleme takvimini paylas

« Tedarikgi fiyat listeleri her ayin ilk is glinii glincellenecek.

« 250.000 # altindaki satin alma taleplerinde ikinci onay adimi kaldirilacak.
« Onaylanan siparislerin ERP'ye aktarimi iki haftalik pilotla otomatiklesecek.

SORUMLU

Satin Alma Mudurd

BT Sorumlusu

Finans Uzmani

Kalite Sorumlusu

TERMIN

ydi ve transkriptten otomatik hazirlandi. Tam transkript v

e kayit Butterfly'da toj

planti kaydinda

Toplanti 6zeti e-postasi. Toplanti bitince katilimcilara giden e-posta: 6zet, kararlar ve sorumlu ile termini belli aksiyonlar

Katilimcilar icin: ortak 6zet Kurum icin: aranabilir arsiv

Kararlar ve aksiyon maddeleri, sorumlu ve Kayitlar ve ¢zetler Butterfly'da birikir. Gegmis

terminleriyle katiimcilarin e-postasina gider; toplantilara tarihe, toplantiya ve katiimciya gére

herkes ayni 6zet Uzerindenilerler. ulasilir; bir kararin hangi toplantida alindig
bulunur.

TOPLANTI SONRASI E-POSTADA

« Toplantinin adi, platformu, saresi ve katilimei sayisi
v Kisa bir 6zet ve alinan kararlarin listesi

+ Aksiyon maddeleri: her biri sorumlusu ve terminiyle

« Tam metin ve kayit, Butterfly'daki toplanti kaydinda
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KURUM iCi KURULUM VE VERi EGEMENLIiGi

Toplanti verisinin nerede islendigine kurum karar
verir.

Note Taker kurum igine kurulabilir. Bot, kayit ve isleme sunuculari kurumun kendi aginda ¢alisir;
toplanti verisi harici bir not servisine génderilmez.

1- KATILIM 2 - KAYIT 3 - ISLEME 4 - KAYIT VE

Bot Kayit sunucusu Kurumun yapay PACITIM

Toplantiya kurumun Toplant kaydi zeka altyapisi iy

agindan katilr. kurumun sunucusunda Yaziya dokme ve Toplantilar, kararlar ve

tutulur, ozetleme igin kurumun aksiyonlar Butterfly

kendi model ug kaydi olur; 6zet e-
noktalart kullanilabilir. postayla gider.

Kurum i¢i kurulum Kendi yapay zeka altyapiniz

Bot, kayit ve isleme sunucular kurumunuzun Yaziya dokme ve 6zetleme igin kurumun kendi

aginda ¢alisir. BT ekibi kurulumu kendi sunucu model u¢ noktalari kullanilabilir; kurumun mevcut

standartlariyla yonetir. yapay zeka yatirimi yeniden kullanilir.

Butterfly icinde kayit Ayr bulut aboneligi gerekmez

Toplantilar, kararlar ve aksiyonlar yetki ve Isleme kurumun mevcut altyapisinda

denetim izi altindaki kayitlardir. yurudugunde toplanti verisi icin ayri bir bulut

servisine abone olmak gerekmez.

KURULUMDAN ONCE BIiRLIKTE NETLESTIRILIR

 Kullanilan toplanti platformu ve botun toplantiya hangi agdan katilacagi
« Kurumda hazir bir konusma tanima ya da dil modeli altyapisi olup olmadig
« Toplanti sonrasi e-postanin kime, hangi igerikle gidecegi

 Kayit ve 6zetlere kimin erisecedi; yetki modeli

iLKE

Toplanti verisi harici bir not servisine génderilmez. isleme, kurumun kendi altyapisinda
yurdr.




HANGIi EKiPLER iCiN

Toplantisi kurum icinde kalmasi gereken ekipler.

Note Taker, toplanti igeriginin kurum disina ¢cikamadigi ve kararlarin sonradan goésterilmesi

gereken ekipler icin tasarlandi.

Bankacilik ve sigorta

Bilgi guvenligi, BT altyapl.
operasyon ve proje yonetimi

NEDEN

Toplanti sesi ve alinan
kararlar bilgi gtvenligi
politikasi geregdi cogu
zaman kurum disina
¢ctkamaz; bu yuzden harici
not servisleri kullanilamaz.

NE iSE YARAR

Toplant igerigini kurumun
kendi altyapisinda islemek,
operasyon kararlarini daha
sonra bulabilmek.

Uygunluk igin dért soru

BASLIK

Kamu ve kamu
istirakleri

Bilgi islem. koordinasyon ve
proje ekipleri

NEDEN

Gorusme kayitlarinin
kurumun kendi altyapisinda
tutulmasi beklenir; ayni
konu haftalar sonra
yeniden acildiginda énceki
karara hizlica donmek
gerekir.

NE iSE YARAR

Kurum ici proje ve
koordinasyon
toplantilarindan ¢ikan
kararlari sonraki
gorusmelerde geri
cagirabilmek.

SORU

ilag
Kalite, regulasyon ve operasyon
ekipleri

NEDEN

Kalite ve regulasyon
gorusmelerinde alinan
kararlar ve aksiyonlar
izlenebilir olmali; denetimde
kimin neye karar verdigi
gosterilebilmeli.

NE iSE YARAR

Kalite ve proje
gorusmelerindeki karar ve
aksiyonlara ortak bir 6zet
Gzerinden donmek.

Veri gizliligi

Toplanti yiiki

Karar takibi

Altyapi
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Toplantt kayitlarinin kurum disinda islenmesine izin veriliyor mu?

Toplantilar Teams, Zoom ya da Google Meet'te mi yapiliyor?

Gegmis bir toplantidaki karara ne siklikla geri dénmeniz gerekiyor?

Kurum iginde konusma tanima ya da dil modeli altyapiniz var mi?



SAHADAN

Bir bankada toplanti kaydi ve metni banka aginin

icinde Uretiliyor.

Bankada toplanti verisinin banka aginin igcinde kalmasi gerekiyordu. Bu yuzden Note Taker

tamamen kurum icine, bankanin kendi sunucusuna kuruldu.

Bot Teams toplantisina banka agindan katiliyor, kaydi banka sunucusunda tutuyor ve konusmayi bankanin kendi

yapay zeka altyapisindaki konusma tanima modeliyle yoziya dokuyor.

Kurulum profili

BASLIK

harici not servisine giden ses kaydi

BANKADAKiI KURULUM

Toplant platformu

Sunucu

GPU

Kurulum bigimi

Yaziya dékme

KAZANIM

Microsoft Teams; bot toplantiya banka agindan katiliyor

Tek sunucuda 4 es zamanli toplanti (8 ¢ekirdek, 16 GB énerilen profil)

Bot sunucusunda GPU yok; modeller bankanin mevcut yapay zeka altyapisinda
Yerel kurulum; konteyner gerekmeden, bankanin Linux sunucusunda

Bankanin kendi yapay zeka altyapisindaki konusma fanima modeli

+ Toplanti sesi ve metni kurumun agindan ¢cikmaz.

 Kurumun mevcut yapay zeka yatirimi yeniden kullanilir; ayri bir bulut aboneligi gerekmez.

« BT ekibi kurulumu kendi sunucu standartlariyla yonetir.

BU VAKADA KURUM iCiNDE GALISAN ADIMLAR

Toplantiya katilim, kayit ve konusmanin yaziya dokulmesi. Ugu de bankanin aginda ve bankanin kendi

altyapisinda yurayor.
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GUVEN
Kurumsal toplanti verisi, kurumsal gliven ister.

Note Taker, Butterfly platformu uzerinde ¢alisir. Toplantilar, kararlar ve aksiyonlar platformun
yetki modeli ve denetim izi altinda ftutulur.

Kisisel veriler ve KVKK

Toplanti kaydi ve metni, katiimcilara ait kisisel veriler icerebilir. Kurum igi kurulumda bu veriler kurumun kendi
altyapisinda islenir ve saklanir; kimin erisecedi. ne kadar sure tutulacagi ve katilimeilarin nasil bilgilendirilecegi
kurumun kendi KVKK politikasi ve aydinlatma sureciyle yonetilir. Butterfly platformu kimlik, yetki modeli ve
denetim izini bu politikanin uygulanabilmesi igin saglar.

Rol bazli erigsim Denetim izi
Kayit, 6zet ve kararlara kimin erisecegi Toplantilar, kararlar ve aksiyonlar Butterfly icinde
platformun yetki modeliyle tanimlanir. denetim izi altindaki kayitlardir.
Belgeler

BELGE KAPSAM

ISO/IEC 27001 Bilgi guvenligi yonetim sistemi

ISO 9001 Kalite yonetim sistemi

Yerli Mali Belgesi Is suregleri yonetimi yazilimi (Butterfly), %100 yerli katki, A sinifi, yuksek teknoloji

Teknolojik Uriin Belgesi Butterfly DXP. T.C. Sanayi ve Teknoloji Bakanligi

Belgelerin famami ve dogrulama baglantilari: butterfly. dev/tr/kurumsal/sertifikalar
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https://butterfly.dev/tr/kurumsal/sertifikalar

SIK SORULANLAR

Note Taker hakkinda kisa cevaplar.

Hangi toplanti platformlarini destekler?

Microsoft Teams, Zoom ve Google Meet.

Toplanti bitince katilimcilara ne gider?

Toplanti 6zeti, alinan kararlar ve aksiyon maddeleri e-postayla iletilir.

Geg¢mis toplantilara dénebilir miyiz?

Kayitlar ve ¢zetler Butterfly'da birikir. Gegmis gorusmelere tarihe, foplantiya ve katilimciya gére bu arsivden
ulasabilirsiniz.

Kurum igine kurulabilir mi?

Evet. Bot, kayit ve isleme kurumunuzun sunucularinda ¢alisabilir; ses isleme ve ¢zetleme igin kurumun kendi
yapay zeka altyapisi kullanilabilir.

Bot sunucusunda GPU gerekir mi?

Bankadaki kurulumda bot sunucusunda GPU yok; modeller bankanin meveut yapay zeka altyapisinda ¢alisiyor.
Kendi kurumunuzdaki model altyapisi ik gorismede birlikte degerlendirilir.

BiR DEMODA BIiRLIKTE GORELIM

« Botun kendi toplanti platformunuzdaki bir toplantiya takvimden katilmasi
« Toplanti sonrasi katiimcilara giden ¢zet, karar ve aksiyon e-postasi

« Kararlara ve gecmis toplantilara arsivden geri donus

« Kendi altyapiniza uygun kurum ici kurulum modeli

Toplanti verisinin nerede islendigini birlikte inceleyelim.

Kullandiginiz toplanti platformu ve altyapr gereksinimleri tzerinden botun katilimini, toplanti sonrasi e-
postayi ve kurum i¢i kurulum modelini géruselim.

Kurum i¢i demoyu planlayin - butterfly.dev
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