OTA RACI Matrisi & Toplanti Ajandasi (v1.0)

Asset Amaci: Bu sablon, OTA yonetimini bireysel bir gérevden ¢ikarip ekip isi haline
getirmek igin rol ve sorumluluklari (RACI), haftalik "OTA Masasi" toplanti ajandasini ve ortak
dashboard yapi taglarini birlestirir. Amaci, fiyat, kampanya ve igerik kararlarindaki
cakismalari azaltarak karar hizini artirmak ve tim ekiplerin ayni KPI diliyle konugmasini
saglamaktir.

Kim Kullanir?: GM/Otel Sahibi, Satis Lideri, Revenue Manager, Pazarlama Lideri,
Operasyon Temsilcisi ve Ajans.

OTA GOREV & SORUMLULUK MATRISI (RACI)
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Net Roller = Sifir Karmasa & Hizli Onay

“Ekipler arasi rol netligini saglayan ve gorev dagilhimini gosteren gérsel RACI matrisi.”

Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1. Rol Tanimlama: RACI matrisini doldurarak is kalemlerindeki sorumlulari belirleyin ve
tim ekiple paylasin.

2. Ritim Kurma: Haftalik ve aylik toplanti déngulerini takvime baglayip sabit ajandayi
duyurun.

3. Veri Birlestirme: Ortak dashboard modiillerini kurarak tim kararlarin "tek kaynak
gercek" Uzerinden alinmasini saglayin.



Sablon igerigi (Doldurulabilir Alanlar)
A) RACI Matrisi (Sorumluluk Dagilimi)

is Kalemi Satis | Revenue | Pazarlama | Operasyon
OTA So6zlesme/Program A/R C I I

Fiyat Mimarisi I A/R C C
Kampanya A¢/Kapat C A/R C I
icerik/Fotograf I C AR C
Envanter/Limit I A C R

Aylik KPI Raporu I A C C

(R: Responsible, A: Accountable, C:

Consuilted, I: Informed)

Problem — Kok Neden — Cozum Tablosu

Problem

Kok Neden

Co6zum

Pik Giin Krizi

Kontrol rutini yok

Pik gin SOP + Kontrol saatleri

Kampanya Cakigsmasi

Takvim ve rol tanimi yok

Kampanya matrisi + Rol bazli mesaj

iletisim Kopuklugu

iletisim yonetimi zayif

5 adim kriz plani + Cézum dili

Veri Karmasasi

Olgiim yok

Oncesi/sonrasi KPI paneli




Nasil Doldurulur? (5 Kritik Kural)

1. Tek Gergek: Kararlar sadece ortak dashboard ve degisiklik loglari Gzerinden
yuratalmelidir.

2. Onay Mekanizmasi: Fiyat ve pariteyi etkileyen kritik degisikliklerde ¢ift onay (6rnegin
Revenue + Satig) sarttir.

3. Odakl Toplanti: Haftalik "OTA Masasi" toplantilari 45 dakikayi ve 5 ana aksiyonu
gegmemelidir.

4. Stratejik Sinir: Aylik toplantilarda ekipler en fazla 3 buyuk stratejik aksiyona
odaklanmalidir.

5. Hesap Givenligi: Ortak sifre kullanimindan kaginiimali; rol bazli erisim ve log takibi
disiplinle uygulanmalidir.

Deliverables

RACI Matrisi, Haftalik/Aylik Toplanti Ajandalari, Dashboard Modiil Yapisi, Erisim Denetim
Listesi.

ORTAK OTA PERFORMANS DASHBOARD'U (Bl Paneli)
TEK RAKAM DiLi: TUM EKIPLER iCIN GERGEK

| NET ADR & DOLULUK KAMPANYA LIFT ETKiSi
| (Gergeklesen) .

/

Komisyon Sonrasi

Net: 185€ (1 %5)

Ekstra Gelir:
= L +%15
| TEKKAYNAK GERGEK [-|  (Hedef Ustd)
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RiSK PANELI L PAZAR & KANAL MIX
(Iptal/Parity) (Dagilim)
iptal Oranu: Kanal Payt:
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Parity ihlali:
(0] F:) ] I Others %5

“Ekiplerin tek rakam dilinde bulugmasini saglayan ortak dashboard ve raporlama
semasl.”
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