PMS Egitim Takvimi & Super Kullanici Rol
Sablonu (v1.0)

Asset Amaci: Bu sablon, PMS entegrasyonunda departman bazli etki analizine gore
vardiya uyumlu bir egitim plani sunar ve "Siper Kullanici" modelini kurgulayarak ilk sezon
mentorluk surecini yapilandirir. Amaci; adaptasyon hizini artirmak, hatalari disirmek ve
personelin yeni sisteme gecisteki direncini azaltmaktir.

Kim Kullanir?: Operasyon/iK, On Biiro Lideri, Departman Sefleri ve Stiper Kullanicilar
birlikte kullanir.

PMS DEGIiSiM YONETIMi: ADIM ADIM EGIiTiM & DESTEK AKISI
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“Egitim hazirhgindan ilk sezon destegine kadar degisim yonetimi akis semasl.”

Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1. Etki Analizi: Departman bazl riskli igslemleri (rezervasyon girisi, folyo kapatma vb.)
belirleyip egitim onceliklerini ¢ikarin.

2. Uygulama & Olgiim: Egitim takvimini vardiya planlarina gére dagitin; egitim
etkinligini On Test / Son Test ile dlgiin.

3. Mentorluk Sistemi: Super kullanicilarla ilk sezon destek hattini ve haftalik geri
bildirim ritmini kurun.



Problem = Kok Neden = Cozum Tablosu

Problem Kok Neden Gozum

Yiiksek Hata Yetersiz pratik / Eski Departman odaklh 7-10 gunlik yogun

Orani aliskanhk egitim

Personel Direnci Bilinmezlik / Degisim Seffaf iletisim + Stper kullanici
korkusu destegi

Destek Gecikmesi | Tedarikciye bagimlilik Otel ici Stper Kullanici (Mentor)

modeli

Vardiya Egitime erisim zorlugu Vardiya uyumlu esnek egitim takvimi

Kopuklugu

Bilgi Unutulmasi Dokimantasyon eksikligi 20 kritik islemi iceren Cheat Sheet

Super Kullanici (Super User) Rol Tanimi

e Rol Kapsamu: ilk hat teknik destek, personel egitimi, hata kayitlarinin (issue log)
tutulmasi ve IT/Tedarikg¢i arasi kdpri olma.
e Vardiya Plani: Her vardiyada en az bir stiper kullanici bulunacak sekilde rotasyon

planlanmali.

e Eskalasyon: Cdzillemeyen sorunlarda IT veya Tedarik¢i PM'e dogrudan erisim
yetkisi.

e Basan Olgiitii: Departman hata oranlarindaki diisiis hizi ve miidahale siiresinin
kisahgi.

Egitim & Olgiim igerik Sablonu
1) Cheat Sheet (Hizli Erigim Karti)

e En Kritik 20 islem: Check-in, fatura kesme, grup rezervasyonu, folyo transferi vb..
e En Sik 10 Hata: Hatali oda atama, kur farki girisi, KVKK onay! eksikligi vb..
e Dogru Akis: ideal islem adimlarini gésteren 1 sayfalik gérsel rehber.

2) On Test / Son Test

e Minimum Basari Esigi: %80 ve Uzeri.
e Ek Egitim: Esigin altinda kalan personeller i¢in stper kullanici esliginde birebir
pratik.



Deliverables

Egitim Takvimi v1.0, Siper Kullanici Listesi + Rol Tanimi, Cheat Sheet, ilk Sezon Destek
SOPu.

SUPER KULLANICI
(SUPER USER) ROL KARTI

GOREV: ILK HAT
DESTEK & MENTORLUK

v “Nasil yapilir?” sorularini
sahada yanitla.

Kisa vardiya brifingleri ile
egitimi tekrarla.
; Hatalari 6rnek ekran
Isim/Departman gorunusti ile logla.

Kritik sorunlarn tedarikciye
dogru eskalasyon et.

Cheat Sheet ve SOP’leri
canli tut.

\ QUNLIDY

SAHANIN SESi, SISTEMIN REHBERI

“Siliper
kullanicilarin gorev, yetki ve sorumluluklarini 6zetleyen hizli referans karti.”
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