4 Dilli Knowledge Base Kategori & FAQ Sablonu
(v1.0)

Asset Amaci: Bu sablon; kategori agaci, etiket standartlari ve FAQ (Sikga Sorulan Sorular)
sayfa iskeletlerini kullanarak 4 dilli bir "Bilgi Bankasi" (Knowledge Base) kurmak igin
tasarlanmistir. igeriklerde dil bazli tutarlilik saglayarak temsilcinin dogru yaniti saniyeler
icinde bulmasina ve operasyonel hatalarin azalmasina yardimci olur.

Kim Kullanir?: Knowledge Base (KB) Sorumlulari, Cagri Merkezi Ydneticileri, QA/Egitim

Birimleri ve Rezervasyon Liderleri.
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“KB
kategorilerini ve etiketleme mantigini gosteren 16:9 formath teknik sema.”
Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1.

Kategori Yapilandirmasi: Otel konseptinize, oda tiplerinize ve operasyonel
politikalariniza (iptal/6deme vb.) uygun kategori agacini olusturun.



2. Etiket Standardizasyonu: Arama motoru kirliligini dnlemek icin her icerik icin dil,
otel, icerik turt ve kanal etiketlerini zorunlu hale getirin.

3. ligerik Yayini: En kritik 20 FAQ ve 10 prosediirii bu iskeletle yayina alin; 14 ginlik
kullanim verisiyle arama terimlerini optimize edin.

Template (Sablon) Mimarisi

A) Kategori & Etiket Sistemi

e Kategori Agaci: Tesis bilgileri, oda 6zellikleri, rezervasyon kurallari, transfer
hizmetleri ve sikayet/eskalasyon akiglarini iceren hiyerarsik yapi.

o Etiket Sozliigii: Dil (TR/EN/DE/RU), otel adi, igerik turl (FAQ/Proseddr/Script) ve
son glincelleme tarihini iceren teknik metadata seti.

B) Sayfa iskeletleri (FAQ & Prosediir)

e FAQ Sablonu: Net soru, 2-4 cimlelik kisa cevap, maddeler halinde detaylar ve ilgili
operasyonel prosedurlere verilen linkler.

e Prosediir Sablonu: Amaci, uygulama adimlari (1-6), sorumlu birim (Owner),
eskalasyon kurallari ve SLA hedef sirelerini igeren teknik dokim.

Knowledge Base Yonetim Kurallari

e Tur Ayrimi: FAQ (hizli cevap) ve Prosedur (nasil yapilir) yapilarini birbirine
karistirmayin; ayri bagliklar altinda tutun.

e Dil Disiplini: Arama sonugclarinin karismamasi icgin dil etiketini her igerikte istisnasiz
zorunlu tutun.

e Versiyon Takibi: Her sayfada "son guncelleme" tarihi ve versiyon numarasi (v1.0
vb.) gérindr olmali; degisiklikler ekibe mutlaka duyurulmalidir.

e Egitim Entegrasyonu: KB Uzerindeki kritik giincellemeleri "okundu takibi" olan bir
sistemle temsilcilere iletin.

Deliverables

Kategori Agaci & Etiket S6zIigi, 20 Adet FAQ iskeleti, 10 Adet Prosed(ir iskeleti, Script
Notu Sablonu.
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