Ozel intiya¢ Not & iletisim Sablonlari (v1.0)

Asset Amaci: Bu sablon seti; ¢cocuklu aileler, engelli misafirler ve alerjisi olan bireylerle
kurulan iletisimi profesyonellestirmek icin senaryo bazli mesaj metinleri ve PMS kayit
formatlari sunar. Hassas verilerin "minimum gerekli dlizeyde" toplanmasini ve operasyonel
birimler (HK, F&B, FO) arasinda hatasiz koordine edilmesini hedefler.

Kim Kullanir?: Cagri Merkezi ve Mesajlasma Ekipleri, Misafir iliskileri, On Biiro,
Housekeeping ve F&B Amirleri.

PMS NOT STANDARDI &
KOORDINASYON CHECKLIST'i

v/ Segment secimi yapildi (Aile/Erisilebilirlik/Alerji)
v ihtiyag ézeti minimum ve net girildi

v Teyit durumu isaretlendi (Beklemede/Onaylandi)
\/ Sorumlu Owner atandi (FO/HK/F&B)

\/ KVKK kuralina uyuldu (Gereksiz detay yok)

+ Misafire yazili teyit/stre verildi

\/ Erisim rol bazh sinirlandinidi

Tek Kaynak, Dogru Bilgi, Giivenli Operasyon.

“PMS not standardi ve departmanlar arasi koordinasyonun nasil saglanacagini
gosteren operasyonel rehber karti.”



Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1. Segment Belirleme: Misafir talebine gore ilgili segmenti (Aile, Erisilebilirlik veya
Alerji) secin ve o segmente 6zel soru setini yoneltin.

2. Kayit ve Gorev Atama: Verilen PMS Notes formatini kopyalayip ilgili alana
yapistirin; ihtiyaci 6zetleyip sorumlu departmani (Owner) isaretleyin.

3. Teyit Dongusu: Misafire islemin alindidina dair kisa bir yazili teyit gonderin;
operasyonel onay geldiginde son onayi ileterek sureci kapatin.

Template & Operasyonel Rehber

A) PMS Notes Format Sablonu (Standart Veri Girisi)

Segment: [Aile / Erisilebilirlik / Alerji] intiyag Ozeti (Minimum):
Teyit Durumu: [Beklemede / Onaylandi] Owner: [FO /
HK / F&B / Concierge] Notu Giren: Tarih:

B) Senaryo Bazli iletisim Ornekleri (Hizhh Yanit)

e Cocuklu Aile: "Bebek yatadi ve cocuk ihtiyacglarinizi hassasiyetle not aldim. Oda
tipinizle uyumunu teyit edip 15 dakika iginde size donls yapacagim."

e Engelli Misafir: "Erisilebilirlik ihtiyacinizi en dogru sekilde kargilamak istiyoruz. Oda
ve banyo teknik detaylarini ekiplerimizle netlestirip size dogrulanmis bilgiyle
doénecegim."

e Alerji: "Bunu ciddiyetle ele aliyoruz. Alerjen hassasiyetinizi not aldim; F&B ekibimizle
teyit edip glivenli segeneklerimizi sizinle paylasacagim."

Erigilebilirlik & KVKK Guvenlik Filtresi

Erigilebilirlik Checklist (Hizli Denetim)

[ 1 Oda girisi, kapi genisligi ve dus ici erisim teyit edildi mi?

[ ] Restoran ve havuz gibi ortak alanlara rampa/asansor erisimi agik mi?
[ ] Varsa transfer aracinin tekerlekli sandalye kapasitesi planlandi mi?

[ 1 Misafire "not alindi" degil, "dogrulandi” bilgisi verildi mi?

KVKK & Gizlilik Prensipleri (Ekip Hatirlatici)

Minimum Veri: Sadece operasyonun bilmesi gereken kadar medikal detay kaydedin.
Gizli Yazigma: Genel/kamusal platformlarda misafirin 6zel saglik durumunu
detaylandirmayin.

e Rol Bazli Erigsim: Bu notlar sadece aksiyon alacak (Owner) departman tarafindan
gOrilmelidir.



Deliverables

Senaryo Bazli Mesaj Kitliphanesi, PMS Standart Format Karti, Erisilebilirlik Denetim Listesi.

OZEL IHTIYAC
ILETISIM CIKTILARI

~ SENARYO BAZLI
ILETISIM SABLONLARI
(Aile, Engelli, Alerji)

PMS NOTES
FORMAT
STANDARDI

(KVKK Uyumlw | — KAPSAYICI
DENEYIM
EGITIM SUNUMU

“Farkh misafir senaryolari i¢in hazir mesaj sablonlarini ve profesyonel dil yapisini
iceren egitim dokiimani.”
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