7 Gunluk Resepsiyon PMS Egitim Plani Dokumani
(v1.0)

Asset Amaci: Bu sablon, resepsiyon ekibi igin 7 giinlik PMS egitimini vardiya dizenine

uygun planlamanizi saglar. Her gin i¢in hedef, uygulama, role-play senaryosu ve 6lgim

alanlari icerir. HR ve 6n biro liderinin ayni dokiiman Gzerinden ilerlemesini kolaylastirir;
egitim sonrasi KPI takibini standardize eder.

Kim Kullanir?: HR/egitim sorumlusu, 6n buro mudiru ve front desk team lead.

Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1. Hedefleme: Gun gun egitim hedeflerini ve o gunun “kritik islemler” listesini
departman ihtiyaclarina gére doldurun.

2. Uygulama: Role-play senaryolarini segin ve vardiya saatlerine (sabah/aksam/gece)
uygun sekilde oturtun.

3. Onay: 7. gin sonunda genel degerlendirmeyle pass/fail karari verin ve 30 glnlik
"refresh” (tazeleme) takvimini ekleyin.

A) Bos Planlama $Sablonu

1) Egitim Setup & KPI Seti

Parametre Giris Alani

Otel / Tesis

Katilimcilar / Vardiya

On Test Sonucu [ ] Disik [ ] Orta [ ] Yiksek

Hedef KPI Seti (Orn: Hata orani < %2, Check-in < 4
dk)




2) 7 Gunluk Egitim Akisi

Gun | Odak Modiul Uygulama / Role-Play Olgiim (Metrik)

G1 Araylz & Profil Profil olugturma + Arama Profil veri dogrulugu
G2 Check-in/out Oda degisimi + Folyo ayirma islem siiresi

G3 Rezervasyon iptal / No-show / Tadilat Hata payi

G4 Fiyat & Upsell Paket satisi + Upgrade Ek gelir (Upsell)

G5 Housekeeping Oda statu takibi + Raporlar Statl glincelleme hizi
G6 Vaka Calismalari 5 Zorlu senaryo (Kriz yonetimi) Co6zum yetkinligi

G7 Final Degerlendirme | Genel sinav + Yetki onayi Pass / Fail sonucu

B) Nasil Doldurulur? (5 Altin Kural)

1.

Teori vs. Pratik: Her gun tek bir ana module odaklanin ve mutlaka %70 uygulama
suresi ayirin.

Senaryosuz Kapatma: Role-play (canlandirma) senaryosu yapmadan guni
tamamlanmis saymayin.

Veriye Bagla: Her guinin sonuna bir 6lgiim kriteri yazin; "iyi gidiyor" bir 6lgim
degildir.

Yetki Kilidi: PMS yetki onayini 7. ginun pass/fail sonucuna gore kademeli olarak
acin.

Unutmayi Engelle: Egitim bittikten tam 30 guin sonrasi igin 1 saatlik bir "tazeleme"
oturumu planlayin.

C) Kontrol Listesi & Ciktilar

[ 1 Katilimcilara 6n test uygulandi mi?

[17 gunin her biri igin uygulama/édev tanimlandi mi?

[ ] Kritik role-play senaryolari (Orn: Overbooking) islendi mi?
[1Gln 7 degerlendirme sonuglari raporlandi mi?

[ 130 gunlik refresh egitimi takvime islendi mi?
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EGITIM SONRASI
PERFORMANS KTOY:
KPI'LARI (GUN7)

Ortalama Check-in Yanlis Rezervasyon Ticket/Soru Sayisi
Stresi (o] 1]

(Hedef: <5 DK) (Duisiis - Egitim Oncesi: %10)

“Resepsiyon egitim KPI karti, check-in sure ve hata orani baglami”
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