Oda Bakim ve Out-of-Order Aksiyon Checklist’i
(v1.0)

Asset Amaci: Bu checklist, planh teknik bakimlarda veya ani oda arizalarinda OOO
(Out-of-Order) statlisindeki odalari satis envanterinden hizla distrmek icin PMS,
Housekeeping ve Channel Manager arasindaki adimlari standartlastirir. Temel hedef; fiziksel
eksiklik kaynakli overbooking ve son dakika oda degisimi krizlerini dnleyerek misafir
memnuniyetini korumaktir.

Kim Kullanir?: Housekeeping, Teknik Servis, On Bliro/Rezervasyon, Revenue Management
ve entegrasyon ekipleri.

Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1. Planlh Bakim: Bakim yapilacak oda tipi ve tarih araligini énceden belirleyin, PMS
uzerinden OOO kaydini agarak kanal envanterini (inventory) disurun.

2. Ani Anza: Beklenmedik durumlarda 10 dakikalik kriz SOP'sini uygulayin (OOO
Kaydi = Envanter Dislisii © Kanal Dogrulamasi = islem Logu).

3. Denetim: Haftalik OOO review toplantilariyla ariza kok nedenlerini analiz edin ve
kalici iyilestirme aksiyonlarini belirleyin.

Ol¢iim & Onceliklendirme Checklist’i

[ 1000 statlisi agma ve kapatma sorumlulari net olarak tanimlandi.

[ 1 PMS uzerinde Room Status guncelligi anlik olarak takip ediliyor.

[ 1 Channel Manager envanter disusu ¢ekirdek kanallar Gzerinden manuel
dogrulandi.

[ ] Bakim bitigi sonrasi oda satisa geri agma (release) adimi kontrol edildi.

[ 1 Ani ariza durumlari igin hazirlanan "10 Dakika SOP" gérinir alanlara asild1.
[ 1 ChangelLog kaydi (neden, saat, islemi yapan kisi) zorunlu hale getirildi.

Problem — Kok Neden — Cozum Matrisi

e Overbooking: OOO odanin envanterden disulmemesi = €éziim: PMS OQOOQ girisi
sonrasi envanter dusis SOP'sinin uygulanmasi.

e Son Dakika Oda Degisimi: Statl glncellemesinin ge¢ yapiimasi = Gézum: 10
dakikalik acil kriz akisiI ve dogrulama mekanizmasi.

e OTA'da Yanlig Gorunirliik: Senkronizasyon (Sync) gecikmesi = Goézium: Kritik
kanallarin manuel kontrol turu.



e 0OOO Geri Agllmadi: Tersine islem (Reverse SOP) eksikligi = Gozum: Bitis ve
satisa geri agma checklist'inin takibi.

14 Glinluk Sprint Plani

e Giin 1-2: OO0 sorumlularinin belirlenmesi ve operasyonel SOP (Standart
Operasyon Prosedulru) yazimi.

e Giin 3-5: PMS statu standartlarinin oturtulmasi, housekeeping egitimi ve kanal
envanter kontrol turlari.

e Giin 6-7: 10 dakikalik ani ariza kriz playbook'unun tamamlanmasi ve ilgili birimlere
asilmasi.
Giin 8-10: Planh bakim takviminin revenue toplantilarina entegre edilmesi.
Giin 11-12: Haftalik OOO review rapor formatinin olusturulmasi.
Giin 13-14: KPI baseline (bakim kaynakli vaka sayisi) verilerinin ¢ikariimasi.

Oncesi / Sonrasi KPI Tablosu

Bkz. Gérsel: (Bakim kaynakli overbooking, oda degisim vakalari, misafir sikayetleri ve OOO
glincelleme siirelerindeki iyilesme hedefleri.)

Deliverables

e Ciktilar: Planli/Ani OOO SOP dékiimani, 10 Dakikalik Kriz Checklist'i, Haftalik
Review Raporu, ChangelLog Not Sablonu.



BAKIM TALEBI ususu DOGRULAMA
(Housekeeping/Teknik) r (Revenue/Rezervasyon)

Ariza Bildirimi

"OO0O0 durumlarinda fiziksel statiiden kanal envanterine gegis akis semasi"
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Tablo (1 adet):

e Secgim: Ani ariza senaryosu igin adim adim aksiyon tablosu
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