Misafir Notu & Surpriz Fikirleri Rehberi (v1.0)

Asset Amaci: Bu mini rehber, luxury ve butik otel operasyonlarinda telefonla rezervasyon
sirasinda misafiri tanima ve kigisellestirme standartlarini belirler. Amaci; rezervasyon
ekibinin 6zel istekleri dogru tonla almasini, PMS notlarina KVKK uyumlu ve sade sekilde
islemesini ve konaklama sonrasi sadakat dénguisinU bagslatacak kiguk jestleri ydnetmesini
saglamaktir.

Kim Kullanir?: Rezervasyon Ekibi, Guest Experience (Misafir Deneyimi) Liderleri ve Butik
Otel Yonetim Koordinatorleri.

Notu & Surpriz Fikirleri Listesi (PDF)

Misafir
Gestler \deest

“Hazirlanan rehberin igerigini, jest fikirlerini ve estetik tasarimini yansitan 1:1 tanitim
kart.”



Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1.

2.

Veri Standardi: Her cagrida "Profil + Seyahat Amaci + Oncelik + Ozel istek"
dortllistini iceren standart not formatini eksiksiz doldurun.

Operasyonel Se¢im: Belirlenen jest ve surpriz listesinden misafire uygun olani
"Opsiyon + Teyit" kuraliyla secip ilgili departmanlara (Kat Hizmetleri, F&B vb.) bildirin.
Temas Dongilisu: Konaklama dncesi bir "Heyecan Verici Teyit" mesaji ve konaklama
sonrasi bir "Kigisel Tesekkur" temasini standart operasyon sureci haline getirin.

Mini Rehber igerik Plani (5 Boliim)

Bolim 1: Kisgisellestirme Soru Seti: Misafiri sikmadan "Sizin igin konaklamanizi

Boliim 2: PMS Not Sablonu: Amac: [Y1ldonimi] | Oncelik: [Sessiz
Oda] | Jest: [Odaya Ikram] | Not: [Cilek Alerjisi] formatinda
kopyala-yapistir alanlari.

Boliim 3: Ozel istek & Siirpriz Akisi: Talebin alinmasindan, operasyonel onaya ve
misafire sunumuna kadar gecgen "Opsiyon + Teyit" slreci.

Bolim 4: 10 Kiigiik Jest Listesi: Karsilama karti, yastik menusu tercihi, sevdigi
icecek ikrami gibi dusuk maliyetli ama yuksek etkili 10 fikir.

Boliim 5: KVKK Hizli Notlama: Kigsisel verilerin (saglik, inang vb.) hassasiyetine
uygun, sadece operasyonel gereklilikle sinirli not tutma kurallari.

Uygulama Kontrol Listesi

[ ] Misafirin seyahat amaci (is/kutlama/dinlenme) netlesti mi?
[ 1 PMS notu "tek satir" kuralina uygun mu?

[ ] Secilen stirpriz icin operasyona is emri agildi mi?

[ ] Hassas veriler KVKK maskeleme kurallarina uygun mu?

Deliverables

Kisisellestirme Soru Bankasi, 10 Maddelik Jest Listesi, PMS Not Rehberi, KVKK Uyum Karti.



Misafir Profili & Notlar (Ornek)

Amag:
Balayi, yildonimu kutlamasi.
Oncelik:

Mahremiyet, deniz manzarali oda.

isim: Ozel istek (Gereksinim):
Ayse Yilmaz
Glutensiz kahvalti segenegi.
Profil:
Balayi Cifti Opsiyonlar:
Ozel transfer sunuldu (onay bekleniyor), spa paketi
onerildi.
Takip Aksiyonu:

15 Eylil'de konaklama 6ncesi teyit aramasi yapilacak.

“Temsilcilerin PMS ekraninda misafir notlarini nasil girmesi gerektigini gosteren 4:3
ornek ekran tasarimi.”



	Misafir Notu & Sürpriz Fikirleri Rehberi (v1.0) 
	Nasıl Kullanılır? (3 Adım) 
	Mini Rehber İçerik Planı (5 Bölüm) 
	Uygulama Kontrol Listesi 
	Deliverables 



