Grup Sonrasi Rapor & Teklif Sablonu (v1.0)

Asset Amaci: Bu sablon; kurumsal, MICE ve acente gruplari igin etkinlik sonrasi sireci
profesyonellestirmek adina 6zet rapor, aksiyon takibi ve yenileme/upsell teklif iskeleti sunar.
Misafir, firma ve acente arasindaki iletisimi ayristirarak, gizlilik prensipleri ve sdézlesme
uyumu gercevesinde dogru paydasa dogru veriyi sunmaniza odaklanir.

Kim Kullanir?: Kurumsal Satis Yoéneticileri, MICE Operasyon Sorumlulari ve CRM/Misafir
iligkileri Liderleri.

B2B After-Sales Akis Diyagrami
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“B2B satis sonrasi siirecini; raporlamadan toplantiya, tekliften takip agsamasina kadar
kronolojik olarak gosteren akis semasi.”

Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1. 48 Saat Kurali: Etkinlik bitiminden sonraki 48 saat icinde 6zet raporu doldurarak
paydaslara iletin.

2. Geri Bildirim Toplantisi: ik 7 giin icinde bir "Feedback Meeting" planlayin ve
iyilestirme alanlarini netlestirip aksiyon tablosuna isleyin.

3. Yenileme Teklifi: 14-30 giin bandinda, rapordaki 6grenimlere ve basari puanlarina
dayali yeni dénem teklif taslagini paylagin.



Template: Grup/Etkinlik Sonrasi Ozet Rapor

A) Operasyonel Ozet & Basari Alanlari

e Genel Bilgi: Firma/Acente adi, etkinlik tarihi, katilimci sayisi ve toplam
oda/geceleme verileri.

e 3 Giic¢lu Yan: Etkinligin en basarili oldugu (konaklama, catering, teknik destek vb.)
alanlar.

o 3 lyilestirme Alani: Gelecek etkinlikte diizeltimesi gereken operasyonel dar
bogazlar.

B) Aksiyon & Finans Notlari
e Acik Aksiyonlar: Kimin, hangi tarihte, hangi sorunu ¢ézecegine dair net takip
tablosu.
Finansal Durum: Ek hizmetlerin dokimu ve varsa iade/kredi notlari.

KVKK Notu: Kisisel veriler veya medikal detaylar rapora eklenmez; sadece
operasyonel performans verileri paylasilir.

C) Bir Sonraki Donem Oneri Paketi (Upsell)

e Rapordaki veriye dayanarak; daha genis bir toplanti salonu, farkli bir konsept veya
sadakat programi avantajlarini iceren 3 temel éneri sunulur.

Takip & Toplanti Plani

e Geri Bildirim Toplanti Giindemi: Giiglu yanlarin teyidi, 3 kritik iyilestirme alani ve
acik aksiyonlarin kapatilmasi i¢in son tarihlerin belirlenmesi.

Deliverables

Etkinlik Ozet Raporu (1 Sayfa), B2B Aksiyon Takip Paneli, Yenileme Teklif Taslag.



“Yenileme toplantisina temel teskil eden, otel performansini ve misafir memnuniyetini
ozetleyen rapor tasarimi 6rnegi.”
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