Haftalik—Aylik—-Sezonluk Rapor ve Toplanti
Sablonu (v1.0)

Asset Amaci: Bu asset, otel reklam raporlamasini haftalik, aylik ve sezonluk kadanslarla
standartlastirarak ekiplerin uyum i¢inde galismasini saglar. Her toplanti icin 6zel ajanda,
katilimci rol matrisi ve hedef giktilari sunarak; operasyonun "asiri raporlama" ile bogulmasini
veya "seyrek raporlama" ile kér noktada kalmasini engeller.

Kim Kullanir?: Pazarlama Muddurleri, Genel Mudurler, Revenue Ekipleri ve Ajans
Performans Yoéneticileri.

Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1. Takvim Sabitleme: Haftalik, aylik ve sezonluk ritimleri takvime isleyin ve her toplanti
icin bir "sahip" (owner) atayin.

2. Ajanda Disiplini: Toplantilar standart sablonlarla ytrGitin; her oturumu mutlaka bir
"cikti/aksiyon listesi" ile kapatin.

3. Sadelestirme: 4 haftalik pilot sireci sonunda ritmi degerlendirin; karar Uretmeyen
veya ekipleri bogan gereksiz grafikleri temizleyin.

Raporlama & Toplanti Cozum Matrisi

Problem = Koék Neden = Cézim
Toplantilarin verimsizlestigi noktalari su stratejilerle iyilestirin:

e Karar Alinamiyor: Net bir ¢ikti listesi olmamasindan kaynaklanir; ¢ézim "Her
toplanti sonucunda sahibi ve deadline'l belli aksiyon listesi" olusturmakir.

e Veri Karmasasi: Raporlarin ¢ok uzun ve daginik olmasindan dogar; ¢ozum "Tek
ekran/tek sayfa haftalik rapor sablonu" kullanmaktir.

e Ekibin Bogulmasi: Cok sik raporlama yapilmasindan kaynaklanir; ¢gézim "BUuyUkluk
ve sezona gore ritmi optimize etmektir".

e Gorus Ayrihgi: Rol paylasimi eksikliginden dogar; ¢6zum "Katihmci rol matrisi
(RACI)" ile sorumluluklari netlestirmektir.

e Gec¢ Miidahale: Seyrek raporlamadan kaynaklanir; ¢éziim "Anomali tespitleri igin ara
haftalik kontroller" eklemektir.



14 Gunluk Ritim Kurulum Sprinti

e G1-G5 (Tasarim): KPI s6zligu segimi, rapor sablonlarinin ve dagitim listelerinin
olusturulmasi; aylik bitce ve kanal karmasi panellerinin hazirlanmasi.

e G6-G10 (Uygulama): Degisiklik ginlagu tutulmasi, ilk haftalik pilot toplantinin
yapilmasi ve karar Uretmeyen gereksiz grafiklerin temizlenmesi.

e G11-G14 (Optimizasyon): Sezon retro sablonunun hazirlanmasi, katilimci matrisinin
final hali ve ritmin verimlilik testinin yapiimasi.

Ritim Sagligi KPI Tablosu
Sdrecin basarisini agagidaki verimlilik metrikleriyle dlgun:

Toplanti Suiresi: Hazirlik ve odakli ajanda ile harcanan sirede "Dusus".
Aksiyon Tamamlama: Alinan kararlarin hayata gegme oraninda "Artis".
Rapor Sayfa Sayisi: Sadelesme ve odaklanma ile rapor hacminde "Dusis".
Karar Hizi: Veri okumadan aksiyona gegis siiresinde "lyilesme".

Deliverables

Haftalik 1 Sayfa Rapor, Aylik Strateji/Biitge Ajandasi, Sezon Oncesi Plan Dokiimani, Sezon
Sonrasi Retro Sablonu, Rol & Katilimci Matrisi.

Her Toplanti Aksiyonla Kapanmali

(v] Haftalik: 3 Net Aksiyon + Sorumlu
Kisi + Deadline.

(v Aylik: Biitge Kaydirma Karari (% ve
Gerekge) + 3 Test Plani.

(/] Sezon Oncesi: Hedefler + Pacing
Plani + Kreatif Takvimi.

(v Sezon Sonrasi: 5 Temel Ogrenim +
3 Gelecek Sezon Degisikligi.

* Rapor Okumay Birak, Karar All

“Rapor ritmi checklist’i, toplantilarin sadece 'izleme' degil, 'aksiyonla' kapanmasini
saglayan kontrol listesi.”



Otel-Ajans Toplanti Kadansi & Rol Matrisi
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Aksiyon Listesi Bitce Karari Sezon Plani

“Haftalik, aylik ve sezonluk toplanti kadansi semasi; katilimci rollerini ve hedef
ciktilar1 netlestirir.”

Odrenim & Dedisiklik
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