OTA Cagri Senaryolari Sablonu (v1.0)

Asset Amaci: Bu sablon; Booking.com ve Expedia kaynakli ¢agrilari; iptal, degisiklik, bilgi,
sikayet ve 6zel istek gibi net senaryolara ayirir. Amaci; misafir ile otel arasindaki "iletisim
ping-pong’unu" azaltmak, politika uyum risklerini minimize etmek ve uygun anlarda
upgrade/upsell firsatlarini glvenli bir sekilde devreye almaktir.

Kim Kullanir?: Rezervasyon Temsilcileri, Takim Liderleri, OTA Yoneticileri, On Biiro ve
Performans/Raporlama Sorumlulari.
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“Temsilcilerin ¢gagn sirasinda takip edebilecegi 4:3 formatl karar ve senaryo tablosu
gorseli.”

Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1. Senaryo Belirleme: Cagri basladiginda talebi siniflandirin (iptal/Bilgi/Sikayet vb.) ve
kayit dogrulama alanlarini (Rezervasyon kodu/isim) aninda doldurun.

2. Politika ve Opsiyon: Mevcut rezervasyonun plan kosulunu (iade edilebilir/edilemez
vb.) tek bir cimlede netlestirip misafire iki farkli ¢dzim segenegi sunun.



3. Kapanis ve Kayit: Goriismeyi mutlaka yazili bir teyit (OTA Extranet mesaji veya
e-posta) ile sonlandirin ve PMS notunu standart formatta sisteme isleyin.

OTA Operasyonel Sablon Alanlan

A) Aktif Senaryo Karti (Doldurulabilir)

e Kaynak Kanal: Booking.com / Expedia

e Dogrulama: Kod: | Misafir: ___| Girig Tarihi: ____

e Talep Tipi: iptal / Degisiklik / Bilgi / Sikayet / Ozel istek

e Plan Kosulu: (Orn: "Ucretsiz iptal siiresi dolmustur.")

e (Cozum Segenegi A: | G6ziim Secenegi B:

e PMS Notu (Tek Satir): 0TA:[Kanal] | Talep:[0zet] | Sonuc:[Karar] |

Takip:[Tarih]

B) Uyum ve Giivenlik "Kirmizi Cizgi" Kurallari

[ ] Rezervasyon kaydini PMS/Extranet Gizerinde gérmeden higbir vaatte bulunma.
[ 1 Politika disi (iade edilemez vb.) durumlarda yetkisiz onay verme.
[ ] Misafiri sadece "OTA ile gorisun" diyerek yalniz birakma; stireci sahiplen ve
yonlendir.

e []Yazil teyit kanali kullaniimadan ve PMS notu agilmadan g¢agriyi bitirme.

C) Kontrollii Upsell & Gelistirme Opsiyonlari

e Oda Upgrade: Uygun musaitlikte disuk farkla tst kategori oda teklifi:
e Esnek Plan: Kesinlesmis rezervasyonu esnek (refundable) hale getirme opsiyonu:

e Ek Hizmetler: Transfer, spa veya 6zel yemek paketi ekleme: __

Deliverables

OTA Senaryo Kart Seti, Kirmizi Cizgi Uyumluluk Rehberi, PMS/CRM Kayit S6zIGgu.
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“Verinin OTA'dan ¢ikip Gagri Merkezi ve PMS'e nasil aktigini gésteren 16:9
entegrasyon semasi.”
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“Uygulanan senaryolarin ve egitim ¢iktilarinin 6zetlendigi 1:1 tanitim karti.”
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