PMS Projesi icin RACI Matrisi & Toplanti Ajandasi
Sablonu (v1.0)

Asset Amaci: Bu sablon; otel, tedarikgi ve ajans rollerini RACI matrisi ile netlestirir; haftalik
toplanti ritmini ve karar kayitlarini (Decision Log) standartlastirir. Amag, sorumluluk
tartismalarini bitirip kararlari hizlandirmak ve takvimi gergekgi bir dizlemde yonetmektir.

Kim Kullanir?: Proje Sponsoru, Proje Yoéneticisi (PM), Otel Ana Kullanicilari, Tedarik¢i PM
ve Ajans Liderleri birlikte kullanir.
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“Otel, tedarikg¢i ve ajans arasindaki 3 tarafli sorumluluk ve veri akis semasi.”

Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1. RACI Atamasi: s paketlerini listeleyerek her gérev igin Sorumlu (R), Hesap Verebilir
(A), Danigilan (C) ve Bilgilendirilen (1) kigileri atayin.

2. Ritmi Sabitleyin: Haftalik ajandayi (Durum, Risk, Karar) sabitleyin; her aksiyonu bir
sahip (owner) ve tarihle kapatin.

3. Canliya Gegis Plani: Go-live dncesi teknik adimlari (Runbook) ve canli sonrasi
destek (Hypercare) sorumluluklarini dékiimana ekleyin.



Problem = Kok Neden = Cozum Tablosu

Problem

Kok Neden

Gozum

Geciken Kararlar

Karar verici belirsizligi

Decision Log + Hesap Verebilir (A)
atamasi

Takvim Kaymasi

Risklerin ge¢ fark edilmesi

Haftalik Risk/Issue ajandasi

lletisim Kopuklugu

Ortak dil ve dokiiman eksikligi

Standart toplanti formati + Aksiyon takibi

Go-Live Kaosu

Eksik teknik adimlar

Detayli Runbook + Rollback plani

Rol Catismasi

Gorev tanimlarinin gri alanlar

RACI Matrisi ile yetki netlestirme

Haftalik Toplanti Ajandasi (45 Dakika)

Durum Ozeti (10 dk): Gegen hafta ne yapildi?.

Risk & Issue (10 dk): Projeyi engelleyen veya yavaslatan unsurlar.
Karar Gerektirenler (10 dk): Sponsor onayi bekleyen kritik kararlar.
Go-live Hazirhgi (10 dk): Test suregleri ve teknik hazirlik durumu.
Aksiyonlar & Kapanis (5 dk): Yeni goérev dagilimi ve tarihlerin teyidi.

Go-live Runbook & Decision Log Yapisi

Karar ID | Karar Konusu Karar Veren (A)

Tarih Etki Alani

#001

Runbook Kritik Adimlar:

Cut-over: Eski sistemden yeni sisteme veri gegis ani.
Rollback: Basarisizlik durumunda geri déns plani.
War-room: Canliya gegis aninda hizli iletisim kanallari.
Hypercare: Canli sonrasi 7/24 nébet ve destek vardiyasi.




Deliverables
RACI v1.0, Ajanda & Aksiyon Formati, Decision Log, Go-live Runbook.

PROJE HAZIRLIK KONTROL
LiSTESI (ilk 10 Soru)

/7 1. Sponsor ve PM atandi mi?
/] 2. Ana kullanicilar (FO, Rev) belli mi?
[ZB. Kapsam ve uglar net mi?

(] 4. Mapping sorumlusu kim?

(] 5. UAT onay kriteri hazir mi?

() 6. RACI tablosu olusturuldu mu?
(] 7. Decision Log nerede tutulacak?
Ms. Toplanti ritmi sabitlendi mi?
(] 9. Go-live nébet plani var mi?

(] 10. Hypercare siiresi net mi?

TUM TiKLER TAMAMSA BASLAYIN

“Proje hazirlik siirecini sorgulayan 10 kritik kontrol sorusu.”
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