Haftalik icerik + Yanit + Raporlama Plan
Sablonu— Weekly Ops (v1.0)

Asset Amaci: Bu sablon, haftalik sosyal medya operasyonunu igerik yayin akisi, DM/yorum
yanit SLA'lari ve mini rapor/toplanti ritmiyle tek tabloda yénetmeniz i¢in hazirlanmistir. “Bos
gun” ve “sikisan guin” sorununu azaltir, gérev sahipligini netlestirir ve raporlamayi diizenli
hale getirir. Kampanya tarihleri ve UTM alanlariyla él¢imin dodru okunmasini destekler.

Kim Kullanir?: Ajanslar, oteller ve orta/blylk 6lcekli B2B pazarlama ekipleri.

Nasil Kullanilir?

1. Haftalik yayin planini (post/story/reels) ve gorev sorumlularini sisteme girin.

2. DM ve gelen kullanici yorumlari i¢in glnlik kontrol zaman slotlarini ve yanitlanma
SLA surelerini tanimlayin.

3. Pazar gunu haftalik mini raporu c¢ikarip, takip eden haftalik 30—60 dakikalik
operasyon toplantisiyla gegmis aksiyonlari kapatin.

TEMPLATE — Weekly Ops Plan (Bos Sablon)

A) Haftalik Yayin Takvimi (Pzt—Paz)
haftalik operasyonel yayin plani tablosu su teknik situn mimarisine sahiptir:
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B) Giinliik DM/Yorum Operasyonu
e Giinliik Rutin Kontrol Slotlari: [09:30 / 14:00 / 18:30]
e Yanit SLA Siiresi: Normal Giin: [...] saat | Kampanya/Kriz Gunleri: [...] saat
e Eskalasyon/Yonlendirme Kanallari: [Operasyon / Genel Mudur (GM) / Satis /
Hukuk]
e Hazir Standart Yanit Seti: [SSS Baglanti Linki / Fiyat & Musaitlik Kosullari / Teklif
Formu / Meeting-Toplanti Daveti]

C) Haftalik Mini Rapor (1 Sayfa)

e Bu Haftanin Oncelikli Hedefi: [...]
e Ana KPI Geligim Trendi: [...]
e En lyi Performans Gosteren 3 igerik (Basari Nedeni): [...]



e En Zayif Performans Gésteren 3 igerik (Zayiflik Nedeni): [...]
e Topluluk ve DM iggériileri (One Cikan 3 Tema): [...]
e Oniimiizdeki Haftanin 3 Kritik Aksiyonu: [...] (Sorumlu + Teslim Tarihi)

D) Haftalik Ops Toplantisi Ajandasi (30-60 dk)

1. Plan Gergeklesme Kontrolii: Haftalik yayin akigi ve gelen yanitlara dénts SLA'leri
hedeflendigi gibi tamamlandi mi?

2. KPI Trendi ve iggoriiler: Haftalik mikro verilerin ve topluluk geri bildirimlerinin
analizi.

3. Backlog & Risk Yonetimi: Geciken islerin, teknik engellerin ve operasyonel risklerin
masaya yatiriimasi.

4. Yeni Haftanin Aksiyon Listesi: Gorev dagihminin gincellenmesi ve Kkilit takvimlerin
netlestiriimesi.

E) Backlog (Biriken igler) Yonetimi
e Bu Hafta Kesinlikle Yapilacaklar: [...]
e Backlog (Sonraya Birakilanlar / Havuz): [...]
e Blokajlar / Coziim Bekleyen Sorunlar: [...]

Gunluk/Haftalik Rutin Kontrol Listesi

e [] Gunlik planlanan 3 farkli DM ve yorum kontrol zaman slotu eksiksiz sekilde
tamamlandi.
[ 1 Haftalik icerik yayin plani anlik gelismelere ve operasyona gore guncellendi.
[ ] iceriklerdeki kampanya etiketleri, reklam eslesmeleri ve UTM parametreleri kontrol
edildi.

e [] Bir sonraki doneme veri referansi saglamasi icin haftalik 1 sayfalik mini rapor
hazirlandi.

e [] Haftalik operasyon toplantisinda alinan tim kararlar gérev sahibi ve tarih atanarak
kapatildi.
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[Diagram] — Haftalik Mini Ops Toplantisi Akis Diyagrami

Rapor ¢iktilarinin toplanti ajandasina aktarilmasini, backlog yénetimini ve
kararlarin aksiyona dénlisme adimlarini gésteren is akig semasi

GUNLUK/HAFTALIK
RUTIN CHECKLIST

GUnluk 3 DM/yorum kontrol
— slotu yapildi

— Yayin plani guncellendi & UTM
kontrol edildi

Haftalik mini rapor hazirlandi

— Toplanti aksiyonlari sahip + tarih
ile kapatildi

Backlog g6zden gecirildi &
riskler not edildi




[Checklist Card] — Guinliik/Haftalik Rutin Checklist Karti

Sosyal medya ve pazarlama ekiplerinin glinllik masa basi operasyonlarinda
kontrol kulesi gbrevi gérecek kompakt rutin izleme karti tasarimi
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