DM/Yorum Yanit Sablon & Ton Rehberi Sablonunu
Indir — SMM / Conversation Content (v1.0)

Asset Amaci: Bu sablon; DM ve yorum yanitlarini kategori bazli bir kitiphaneye
donusturerek ekip hizini ve ton tutarhligini artirir. Otel ve B2B senaryolarinda fiyat,
rezervasyon veya demo taleplerine yanit verirken KVKK riskini azaltmak igin “guvenli kanal”
yénlendirmelerini de standartlastirir.

Kim Kullanir?: Otel, restoran, klinik ve B2B hesaplarinda DM hacmi ylksek sosyal medya
ekipleri ile gagri merkezi / mesajlagsma operasyonlarini yirtten ekipler ve ajanslar.

Nasil Kullanilir?

1. Sosyal medyadan gelen tim etkilesimleri tlrlerine gére etiketleyin (bilgi sorusu, fiyat,
rezervasyon, sikayet, tesekkir, B2B demo/teklif).

2. Her bir mesaj tipi icin platformun dinamiklerine uygun kisa (yorum), orta (DM) ve
uzun (DM) olmak Uzere 3 farkli sablon seviyesi yazin ve dedigken alanlari yerlegtirin.

3. KVKK uyarinca "DM uzerinden kesinlikle talep edilmeyecek hassas veri listesini"
sisteme ekleyin; kullanicilar ydnlendireceginiz glvenli kanal link veya numara
standardini sabitleyin.

Template: DM/Yorum Yanit Sablonu

A) Bos Sablon Alanlan

1) Marka Tonu ve Uslup Gergevesi

Tonlama: / /

Tercih Edilen Kelimeler (10 Adet):

e Yasakli Kelimeler (10 Adet):

e Emoji Kullanim Dozu: [ ] Sinirli (0-2 Adet) | [ ] Serbest (0—4 Adet)

2) KVKK Giivenli Kanal Standardi
e DM’de istenmez (Hassas Veri Listesi): (Orn: Kredi karti bilgileri, T.C. Kimlik
No, acik adres, pasaport/belge gorseli)
e Giivenli Yonlendirme Kanali: (Cagri Merkezi / Web Formu / Glvenli Odeme Linki)

e Standart Yonlendirme Ciimlesi Metni:

3) Mesaj Tipleri ve Yanit Sablonlan Kiitiiphanesi
e A) Bilgi Sorusu:
o Kisa (Yorum):
o Orta (DM):
o Uzun (DM):
e B) Fiyat Talebi:
o [Kisa / Orta/Uzun sablon alanlari bu tip igin de doldurulur]
e C) Rezervasyon Talebi:
o [Kisa / Orta /Uzun sablon alanlari bu tip igin de doldurulur]
e D) Sikayet / Negatif Geri Bildirim:
o [Kisa/ Orta / Uzun sablon alanlari bu tip icin de doldurulur]



e E) Tesekkur / Pozitif Geri Bildirim:

o [Kisa / Orta/Uzun sablon alanlari bu tip igin de doldurulur]
e F) B2B Demo / Teklif Talebi:

o Kisa (Yorum):

o Orta (DM):

o Uzun (DM):

4) Kullanima Hazir Degisken Alanlar
Hazirladiginiz sablonlarin igine dinamik veriler yerlestirmek icin asagidaki
etiketleri kopyalayip kullanin:

{isim} {tarih} {kisi_sayisi} {oda_tipi} {hedef_sektdr} {kanal_link} {telefon}

5) Kalite Kontrol Parametreleri
e Tek Aksiyon Olusturacak CTA:
e 1 Net Soru Kurali Uygulamasi:
e Kriz Yonetim Formiilii (Sikayet icerikleri): Empati --> C6ziim --> Kapanis Aksiyonu
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Muisteri iligkileri ybnetim araylizli tasarimi ve kategorize edilmis hazir yanit
kiitiiphanesi ekran paneli gériinimdi

B) Nasil Doldurulur? (5 Altin Kural)

1. Bire Bir Kopyalamadan Kaginin: Sablonlari robotik bir dille dogrudan
yapistirmayin; her yanita kullaniciy1 6zel hissettirecek 1-2 kisisel detay veya hitap
cumlesi ekleyin.

2. Hassas Veriyi DM’ye Kaydirin: Herkese agik yorum alanlarinda fiyat pazarligina
girmeyin ve kullanicilardan hassas bilgi istemeyin; gérigsmeyi aninda 6zel DM
kanalina tasiyin.



3.

Sikayetleri Formiulle Yonetin: Gelen negatif yorumlari kargilamaya empatiyle
baslayin, ardindan net bir ¢6zim 6nerisi sunun ve kapanista kullaniciyi kesin bir
aksiyona yonlendirin.

B2B Taleplerini Netlestirin: B2B segmentindeki potansiyel musterilerin intiyag
kapsamini daraltmak ve operasyon hizini artirmak adina onlara hedef odakl tek bir
net soru sorun.

Kampanya Odakh Giincelleme: Yayina alinan her yeni reklam veya dénemsel
kampanya sonrasinda sablon kitiphanesini glincelleyin ve yeni metinleri operasyon
ekibiyle anlik paylasin.

C) Doldurulmusg Ornek Uygulama

Kurumsal Ton Cergevesi: “Net, misafirperver, pratik”

Fiyat Talebi Ornek DM Kalibi: “Merhaba {isim}, planladiginiz konaklama igin {tarih}
ve {kisi_sayisi} bilgisini bizimle paylasabilirseniz, size en uygun fiyat segeneklerini
hemen listeleyebiliriz.”

KVKK Giivenli Kanal Yonlendirmesi: “Misafir glivenligi kurallarimiz geregi, kimlik
karti veya ekran gériintiist gibi hassas bilgileri DM kanali lizerinden talep etmiyoruz;
islemlerinizi glivenle tamamlamak adina litfen {kanal_link} baglantisini kullanin.”

D) Operasyonel Kontrol Listesi

[ ] Hazirlanan kitliphane, belirlenen 6 temel mesaj tipini de eksiksiz sekilde kapsiyor
mu?

[ 1 Her bir mesaj tipi icin platformlarin uzunluk limitlerine uygun kisa, orta ve uzun
sablonlar Gretildi mi?

[ ] Operasyon ekibinin isini kolaylastiracak dinamik degisken alanlari metinlere
eklendi mi?

[ 1 KVKK uyumlu guvenli kanal yonlendirme cimlesi hukuk ve veri hijyeni
standartlarina gore sabitlendi mi?

[ 1 Sikayet karsilama akisinin empati --> ¢6zlim --> kapanis sirasini izledigi
dogrulandi?

[ 1 Yeni kampanyalar ve kriz anlari igin ekiple paylasim ve dokiman gincelleme rutini
tanimlandi mi?
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Etkilesim tlirlerine gbre mesaj dagilim matrisi ve yorumdan
rezervasyona/receteye gecisi gosteren kullanici ybénlendirme akis diyagrami

E) Deliverables (Teslim Edilecek Varliklar)
e Hizh yanit kabiliyeti saglayan ve kategorize edilmis Hazir Yanit Kitiphanesi (30+

Sablon)

Marka dilini ve Uslubunu koruyan Kelime Listesi Destekli Kurumsal Ton Rehberi
Yasal riskleri sifirlayan KVKK Guvenli Kanal Yénlendirme Standartlari Protokolu
Sosyal medya etkilesimini satisa donlstiren DM --> Rezervasyon / Lead Donlisim

Akis Notu Kilavuzu
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