Al Yanit Kullanim Rehberi & Kontrol Listesi (v1.0)

Asset Amaci: Bu rehber, otel mesaj ekiplerinin Al tarafindan énerilen yanit taslaklarini
guvenli ve verimli bir sekilde kullanabilmesi igin "Al Taslak + insan Onayi" standardini
belirler. Amaci; yanit hizini artirirken yanlis vaatlerde bulunma, hatali fiyat bilgisi verme veya
KVKK ihlali yapma risklerini kontrol altina almaktir.

Kim Kullanir?: Message Team, Call Center/Rezervasyon Temsilcileri, QA ve Kogluk
Sorumlulari ile Operasyon/IT Yoneticileri.

Al KULLANIM KURALLARI: YAP / YAPMA LISTESI

YAP v YAPMA

Al yalnizca taslak (%) Sikayet/Kriz aninda
uretir, insan onaylar Al kullanma
Fiyat/iptal metinlerini ~ [X] KVKK/Hassas veri
"tek kaynaktan" iceren mesaijlara Al
dogrula ile yanit verme
Ton kilidine uy () Garanti veya yanls
(Siz dili + 1 soru) vaat igeren ifadeler
kullanma
Log kaydi tut (%] insan kontrolii
(Kim onayladi?) olmadan otomatik
gonderim yapma
Haftalik QA ile (%) Kirmizi alanlarda
performansi ol¢ manuel yazimi atlama

SOP Uyumu Zorunludur é

“Ekibin yanit hazirlarken Al ile neyi yapip neyi yapamayacagini gosteren 1:1 formath
kullanim kurallan karti.”



Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1.

2.

Alan Tanimlama: Hangi konularda Al destegi alinabilecegini (Yesil Alan) ve hangi
konularda kesinlikle manuel yanit verilmesi gerektigini (Kirmizi Alan) ekiplere 6gretin.
Denetimli Génderim: insan onayi (Human-in-the-loop) akisini zorunlu kilin; Al
ciktisinin dogrulugunu teyit etmeden mesaji misafire iletmeyin.

Siirekli izleme: Haftalik QA seanslarinda Al destekli ve manuel yanitlari
karsilastirarak sistemi 180 gunde bir guncelleyin.

Al Kullanim Kurallari (Denetim Listesi)

[ ] insan Onayi Sarti: Al yalnizca taslak iretir; temsilci onayi olmadan hicbir mesaj
gbnderilmez.

[ 1 Kirmizi Alan Yasagi (Manuel Yanit): Sikayet/kriz anlari, hassas kisisel veriler,
o6deme/kimlik igslemleri ve hukuki tehdit iceren mesajlarda Al kullaniimaz.

[ 1 Veri Dogrulama: Fiyat, iptal sartlari ve musaitlik gibi bilgiler mutlaka otelin "tek
gercek kaynagi" (PMS/Booking Engine) ile dogrulanir.

[ ] Ton Kilidi: Mesajlar; "Siz" hitabi, 0—2 emoji, 2—4 ciimle uzunlugu, 1 net soru ve tek
bir CTA (Harekete Gegici Mesaj) icerecek sekilde filtrelenir.

[ ] Loglama ve Kayit: Mesajda Al kullanilip kullaniimadigi, kimin onayladigi ve
taslakta nelerin degistirildigi sistemde kayit altina alinir.

[ 1 KVKK Uyumu: Gereksiz kisisel veri talebinden kacinilir; hassas verilerin
mesajlagma kanalindan alinmasi engellenir.

14 Gunluk Pilot Kurulum Sprinti

Gun 1-2: Yesil (Guvenli) ve Kirmizi (Yasakh) iletisim alanlarinin tanimi ve SOP'ye
eklenmesi.

Giin 3-4: Al icin ton kilidi ve standart mesaj sablon setinin olusturulmasi.

Gun 5-7: Sistem Uzerinde onay akigi ve loglama formatinin teknik kurulumu.
Giin 8-10: QA puanlama (rubrik) kriterlerinin belirlenmesi ve ekip i¢i Role-Play
egitimleri.

Giin 11-14: Pilot grupta olcimlerin yapilmasi ve gelen geri bildirimlerle sistemin
revize edilmesi.

Deliverables

Al Kullanim SOP Eki, Kirmizi Alanlar Yasakli Listesi, Onay & Loglama Sablonu, QA Kontrol

Formu.



Al DESTEKLi MESAJ YANIT & ONAY AKISI

GUVENLI
5.ng [ GONDERIM

%& (Final Yanit)

GELEN MESAJ Al ANALIZ & iNSAN KONTROLU LOGLAMA &
(Misafir) TASLAK & DUZENLEME QA
(Oto-Uretim) (Human-in-the-Loop) (Kayrt)

Yesil Alan Kontrolii Ton, SOP
[N Segd MANUEL YANIT Giincelleme
KVKK Taramasi (Insan Yazimi) Verisi

“Mesajin Al tarafindan taslaklanmasindan temsilci onayina ve misafire ulagmasina
kadar gegen 16:9 giivenli onay akigi diyagrami.”
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