Excel’den PMS’e Gegis Checklist’i (v1.0)

Asset Amaci: Manuel takip edilen Excel tablolarindan profesyonel bir PMS sistemine gegisi;
veri envanteri, temizlik, egitim ve go-live adimlarini igceren kontrolll bir 14 gunlik sprint
planina baglar. Amaci, veri kaybi ve yanlis fiyat tanimlama gibi front-desk risklerini minimize
ederek 90 gunlik bir stabilizasyon sireci saglamaktir.

Kim Kullanir?: GM, Power User, On Biiro, Satis/Rezervasyon, Muhasebe ve IT/Ajans
ekipleri.

Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1. Risk Tespiti: Checklist’i doldurarak eksik alanlari "bloklayici risk" olarak isaretleyin
ve veri temizligine buradan baslayin.

2. Test & Egitim: 14 gunlik plan dahilinde iki agsamali test import islemlerini ve rol bazl
egitimleri tamamlamadan canliya ¢ikmayin.

3. Stabilizasyon: Go-live sonrasi ilk 90 giin boyunca belirlenen KPI ve kontrol ritmiyle
sistemi denetleyin.

Olciim & Onceliklendirme Checklist’i

e [] Veri Envanteri: Rezervasyon, misafir ve oda tablolar eksiksiz ¢ikarildi mi?

e [] Veri Temizligi: Duplicate (mukerrer) kayitlar telefon/e-posta kuralina gére
temizlendi mi?
[1So6zluk Yonetimi: Oda tipi (view bazl) ve Rate Plan (BAR/Paket) seti hazir mi?
[] Test & Onay: Orneklem bazli test import yapildi ve hata loglari temizlendi mi?
[ 1 Hazirhk: Rol bazli egitim (Resepsiyon/Muhasebe) ve go-live glini kontrol listesi
hazir mi?

Problem = Kok Neden = Cozim Tablosu

Problem Kok Neden Coziim

Hatali Misafir Verisi Standart olmayan tarih/telefon Tek tip format kurali ve duplicate
formatlar temizligi

Operasyonel Kaos Personelin PMS arayuziine Rol bazli "Role-Play" egitim oturumlari

yabanci olmasi

Fiyat Kayiplari Rate planlarin Excel'den yanlis Oda tipi ve fiyat plani s6zlugu
aktariimasi standardizasyonu




14 Gunluk Gegis Sprint Plani

e Giin 1-5: Excel envanterinin ¢ikarilmasi, veri formatlarinin standartlastiriimasi
(tarih/e-posta) ve mukerrer kayit temizligi.

e Giin 6-10: Oda tipi ve Rate Plan setlerinin olusturulmasi, kullanici yetkilendirmeleri
ve iki agsamali test import denemeleri.

e Giin 11-14: Rol bazh egitimler, go-live dry-run (prova) ve nihai gegis karari ile 90
gunlik KPI planinin kilittenmesi.

Oncesi / Sonrasi KPI Tablosu

Metrik Manuel (Excel) Dijital (PMS)

Veri Giris Hizi Dusuk / Hata Payi Yiksek Yuksek / Standart
Raporlama Siresi Saatler (Manuel toplama) Saniyeler (Otomatik)
Misafir Deneyimi Yavas Check-in Hizl ve Kisisellestirilmis

Deliverables: Veri Envanteri & Temizlik Kurallari, Oda Tipi & Rate Plan Sézllugu, Test Import
Raporu, Egitim Senaryo Paketi, 30/60/90 Stabilizasyon Plani.

DONUSUM & TEMIZLIK
(Mapping & Clean-up)

Misafir O
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Guncel Oda &
Fiyat Yapisi

Excel’den PMS’e gec¢is paketini; checklist, veri temizligi kurallari ve KPI planini
iceren stratejik gorsel kart.
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