Karmasik Rezervasyonlar igin Oda Planlama
Sablonunu indir — Rezervasyon Yonetimi (v1.0)

Asset Amaci: Bu sablon; baglantili (connecting) oda taleplerini "sart" veya "tercih" olarak
ayristirir, aile ve grup oda dagilimlarini tek bir gériinimde planlamayi saglar. Ozel istekleri
departman etiketleriyle ([HK], [FO], [F&B]) gorevlestirerek check-in sirasinda yasanabilecek
oda degisimlerini azaltmayi ve hazirlik surecini netlestirmeyi hedefler.

Kim Kullanir?: Rezervasyon lideri, 6n bulro ekibi, misafir iliskileri ve housekeeping (kat
hizmetleri) koordinatorleri.

Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1. Tanimlama: Rezervasyonu sistemde "Karmasik" olarak isaretleyin; oda sayisi ve
misafir segmentini (Aile, Grup vb.) belirleyin.

2. Planlama: Connecting oda setlerini ve yerlesim planini check-in éncesinde olusturup
sistemde Kkilitleyin.

3. Koordinasyon: Ozel istekleri departman etiketleriyle gérev listesine déniistirin ve
ilgili birimden "Tamamlandi" teyidini alin.

TEMPLATE - Oda Plani1 & Yerlesim Formu

A) Rezervasyon & Dagilim Ozeti
e Rezervasyon ID:
e Segment: () Aile () Grup () Cift () is () Diger
e Connecting Durumu: ( ) Required (Zorunlu) () Preferred (Tercih) () Yok
e Alternatif Plan: (Connecting saglanamazsa uygulanacak B plani)

B) Oda Dagilimi & Ozel istek Etiketleri

Oda No | Misafir Detayi Ozel istek Etiketi [CRIT] Kritik Not

Oda 1 2 Yetigkin [FO] Erken girig (11:00)

Oda 2 2 Cocuk + Bebek [ [HK] Bebek yatagi kurulumu [CRIT] Alerji: Findik

Oda 3 [F&B] Hos geldin ikrami




"Karmasik aile ve baglantili oda rezervasyonlari igin gorsel yerlesim ve planlama semasi."

C) Handover & Onay Takibi

Departman Sorumlu Kisi Durum

Housekeeping [HK] () Hazir () Beklemede
On Biiro [FO] () Hazir ( ) Beklemede
F&B / Teknik [TECH] () Hazir () Beklemede

Nasil Doldurulur? (5 Altin Kural)

1. Aynistir: Connecting talebini mutlaka "Zorunlu (Required)" veya "Tercih (Preferred)"
olarak netlestirin.

2. Kilitle: Oda blokajlarini operasyonun sikismamasi igin check-in glininden dnce

kesinlestirin.

Etiketle: Uzun climleler yerine standart etiketleri kullanin ([HK], [FO], [F&B], [TECH]).

4. Onceliklendir: Hayati 6nem tasiyan (Alerii, engelli erisimi vb.) istekleri [CRIT]
koduyla isaretleyin.

5. Teyit Al: ilgili departmandan fiziksel veya dijital onay gelmeden odayi "Hazir"
statiistine almayin.

w



Kontrol Listesi

[ 1 Connecting durumunun zorunluluk derecesi belirlendi mi?

[ 1 Ayni kat veya yan yana oda plani fiziksel olarak kontrol edildi mi?
[]1Tum 6zel istekler departman kodlariyla etiketlendi mi?

[ 1 [CRIT] ibareli notlar igin ilgili departman mudura bilgilendirildi mi?
[ 1 Handover listesinde her gorev igin bir sorumlu atandi mi?

Deliverables & Media Notlari

e Deliverables: Oda Plani Formu (v1.0), Ozel istek Etiket Standartlari, Giinliik
Karmasik Rezervasyon Takip Rutini.

20 Kritik Ozel istek &
Etiket Ornegi

(] [HKI[CRIT] Connecting required [} [FO] Geg cikis talebi

(] [HK] Same floor preference (] [FO] Transfer/ugus notu

(] [HKI[CRIT] Bebek yatagi +saat (] [F&B][CRIT] Gluten-free / alerjen
(] [HK] Ekstra yatak (] [F&B] Ozel giin pastasi / saat
(] [HK] Yastik tercihi (sert/yumusak) (] [SPA] Randevu / hassasiyet

(] [HKI[CRIT] Alerji (tiiy/lateks) (] [TECH] Ekstra priz / adaptér
(] [HK] Sessiz oda (asansérden uzak) [_] [FO] VIP karsilama

(7] [HK] Yiiksek kat (7] [Fo] Dil tercihi

(] [FOI[CRIT] Engelli oda (erisilebilir) [ ] [GR] Organizasyon notu

(] [FO] Erken giris talebi (] [FOJ[CRIT] Alternatif plan
(yan yana)

DGTLFACE
M Checklist Card

"Karmasik rezervasyon yonetimi i¢in 20 6érnek senaryo ve departman bazli etiket standartlari
karti."
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