Otel Etkinlik Kayit & Check-in Checklist’i —
Creative / Registration & Check-in (v1.0)

Asset Amag: Bu asset, otel etkinliklerinde online kayit formu, RSVP, master katilimci listesi,
rooming list/PMS eslesmesi, check-in masasi ve badge akisini tek checklist altinda toplar.
Amag; giriste kuyruk ve karisikhgl azaltmak, veri dogrulugunu artirmak ve etkinlik sonrasi

CRM/KVKK kapanisini standartlastirmaktir.

Kim Kullanir?: MICE/Etkinlik Yoneticisi, On Biiro, Operasyon, Ajans, Kayit Masasi Ekip
Lideri.

Nasil Kullanilir?

1. On Kayit & Listeleri Kilitleyin: Etkinlikten énce form/RSVP alanlarini ve master
katilimci listesini kesinlestirin.

2. Saha Masa & Badge Akisini Kurun: Etkinlik glinii check-in masa dizenini, badge
baski altyapisini ve kuyruk bantlarini aktif edip girigleri yonetin.

3. Etkinlik Sonrasi CRM & KVKK Arsivleme: Etkinlik bitiminde katilim verilerini
CRM'e aktarin ve KVKK saklamal/erisim standartlarina gore arsivi kapatin.

A) CHECKLIST / SPRINT PLAN

Olgiim & Onceliklendirme Checklist'i
e [ ] Kayit Hedefi: Kuyruk bekleme siresi ve veri dogrulugu KPI'lari net olarak

tanimlandi.

e [] Minimal Form Alanlari: Form doldurma suresi max 60 saniye hedefiyle
kurgulandi.

e [] RSVP Otomasyonu: Otomatik onay, ret ve hatirlatici e-posta/SMS mekanizmalari
kuruldu.

e []QR & Unique Code: QR kod ile hizli gegis altyapisi ve internet/sistem kesintilerine
karsi manuel fallback listesi hazirlandi.

e [ ] Master Liste Standartlagmasi: Tum paydaslar icin tek kaynak (single source of
truth) ve tek yetkili editor atandi.

e [] Rooming List & PMS Eslesmesi: Konaklamali katilimci listesi otel PMS (Property
Management System) altyapisi ile eslestirildi.

e [] Etiket ve Rol Tanimlari: VIP, Speaker, Staff, Vendor ve Katilimci gruplari
ayristirildi.

e [] Check-in Masalarn & Rol Dagilimi: Giris masa sayisi, karsilama ve problem
¢6zme masasi personeli belirlendi.

e [] Badge & Renk Kodlari: Yaka karti sablonu, renk kodlari ve basim cihazlari test
edildi.

e [] KVKK & Veri Giivenligi: Erisim yetkileri, muvafakat metinleri ve veri
saklama/silme notlari tanimlandi.

Problem > Kok Neden = C6zim Tablosu

Problem Kok Neden Coziim



Uzun kuyruk

Yanhs isim/sirket

Odal/katilimci

uyusmazhgi

Badge baski durdu

Veri riski

Az masa / yavas
arama

Liste versiyon
karmasasi

Rooming list PMS
eslesmedi

Yedek yok

Yetkisiz erisim

14 Gunliik Entegrasyon Sprint Plani

QR + ayri VIP hatti + sorun
¢d6zme masasi

Tek master liste + zaman
damgasi

Eslestirme kontrolU + VIP etiket

Yedek yazici/etiket + offline
sablon

KVKK erisim rolu + saklama
suresi

[GUn 1] = Form alanlarinin sadelestiriimesi + KVKK aydinlatma metni (Varsayim)
[GUn 2] = RSVP otomasyonu ve hatirlatici mail/SMS kurgularinin tamamlanmasi
[Gin 3] = Master liste sablonu ve katilimci etiket gruplarinin olusturulmasi

[GUn 4] = Rooming list ile Otel PMS altyapisi eslesme testlerinin yapiimasi

[Gin 5] = Check-in masasi yerlesimi (layout) ve saha gérev dagihmi

[Gin 6] = Badge (yaka karti) tasarimi ve renk kod standartlarinin netlesmesi
[GUn 7] = QR / Unique kod Uretimi ve ¢evrim disi (fallback) liste hazirhigi

[Gln 8] = Saha check-in ve badge baski similasyonu / pilot prova

[GUn 9] = Giris kuyruk yénetimi (yonlendirme tabelalari ve bariyer hatlari)

[GUn 10] = CRM aktarim alanlari ve veri esleme tanimlari (Varsayim)

[GUn 11] = GA4 RSVP / check-in event izleme tanimlari (Varsayim)

[GUn 12] = KVKK veri erigsim kisitlamalari ve saklama/silme proseduirleri

[Gin 13] = Etkinlik glint 6ncesi "Go / No-Go" teknik ve saha kontroli

[GUn 14] = Post-event katilim raporlamasi ve standart arsivieme

Oncesi / Sonrasi KPI Tablosu (Yon Belirtir)

KPI

Ortalama check-in siiresi

Kuyruk sikayeti

Once (Varsayim)

degisken

daha yuksek

Sonra (Hedef)

daha tutarli

daha dusuk



Veri dogrulugu daginik daha temiz

CRM follow-up gecikmeli daha hizh

DELIVERABLES (TESLiM EDILECEK GIKTILAR)

1x Master Katilimci Liste Sablonu

1x Badge Renk Kod Standardi & Baski Dokiimani
1x Check-in MasasiI Saha Layout Plani

1x CRM & KVKK Etkinlik Kapanis Notu

(Check~in kode) = )

[Proof Card] — “Checklist deliverables proof karti”



1200%1200px kare formatinda, Otel Etkinlik Kayit & Check-in Paketi Proof
Gorseli. Koyu karbon gri zemin lizerinde neon mavi ve beyaz detaylar: Sol
tarafta "Kayit & Check-in Checklist" kapak gérseli, ortada QR kod tarama ara
yliziini ve 14 glinliik sprint planini gésteren tablet/telefon ekrani mockup'l, sag
tarafta ise onaylanmis KVKK uyumluluk ve badge renk kod rozeti yer almaktadir.
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