Pre-Arrival E-posta & Mesaj Sablon Setini indir —
Rezervasyon Yonetimi (v1.0)

Asset Amaci: Bu set; misafir gelmeden 6nce giveni artirmak igin onay e-postasi, bilgi
mesaiji, hafif up-sell teklifi ve varis giinii hatirlatmasini tek bir standartta sunar. iptal
(no-show) riskini azaltmayi, varig gini resepsiyonda olusabilecek surtiinmeyi distrmeyi ve
ek gelir firsatlarini misafiri yormadan (spam etkisi yaratmadan) degerlendirmeyi amaglar.

Kim Kullanir?: Rezervasyon ekibi, cagri merkezi, mesajlasma (WP/GuestApp) yonetimi ve
on blro ekipleri.

Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1. Kanal Seg¢imi: Misafirin tercih ettigi kanali (WhatsApp/SMS/E-posta) belirleyin ve
tim sdreci tutarlilik adina o kanaldan yuruatun.

2. Zamanlama: Mesajlari belirlenen zaman ¢izelgesine (DO, D-3, D-2, DO) gore
otomatik veya manuel olarak tetikleyin.

3. Entegrasyon: Misafirden gelen yanitlari ve varis saati guncellemelerini aninda PMS
kaydina igleyerek ilgili departmanlara (HK, Transfer vb.) bildirin.

TEMPLATE SETi — Misafir iletisim Akigi

1) Onay E-postasi (D0 / Rezervasyon Aninda)
Konu: Rezervasyon Onayi: {Girig Tarihi} — {Otel Adi} | Ref: {RezNo}

igerik: "Merhaba {Ad}, rezervasyonunuz onaylandi. Ref: {RezNo}.
Girig/Cikis: {Tarih} / {Tarih} | Kisgi: {x} | Oda: {Tip}

Check-in/Out: {Saat} / {Saat}

iptal Kosulu: {Kisa Ozet}

Adres: {Adres}

Ozel Talepleriniz: {Madde Madde} (Dogruysa 'Evet' yazmaniz yeterlidir.)
Herhangi bir sorunuzda bu e-postayi yanitlayabilirsiniz."

2) Bilgi Mesaji (D-3 / D-2)
"{Ad}, varisiniz icin kisa bir bilgi: Check-in saatimiz {Saat}. Konumumuz: {Link}. Ozel
talebiniz {X} sisteme islenmigtir. Tahmini varis saatinizi bizimle paylasabilir misiniz?"



3) Hafif Up-sell Mesaji (D-2)

"{Ad}, konaklamanizi daha konforlu hale getirmek igin size 6zel {Transfer/Upgrade/SPA}
secenegdi sunabiliriz. iigilenirseniz 'Evet' yazin detaylari paylasalim, istemezseniz 'Hayir'
yazmaniz yeterlidir."

4) Varis Guniu Hatirlatma (D0)
"Hos geldiniz {Ad}! Check-in islemleriniz icin sizi {Saat} itibariyla bekliyoruz. Resepsiyon
iletisim: {Kanal}. Gecikme durumunda buradan bize yazabilirsiniz."

TEMPLATE 5 — i¢ Kullanim Giincelleme Notu

Alan Bilgi / Segim

Giincelleme Tipi () Ugus () Varis Saati ( ) Transfer
Yeni Bilgi

Kaynak () Misafir ( ) Acente () OTA Mesaiji
Bilgilendirilecek Birim [FO] [HK] [Transfer] [F&B]

Kontrol Listesi

[ 1 Onay maili rezervasyonun dustiga gin (DO) referans numarasiyla gonderildi.
[ 1 D-3/D-2 bilgi mesaji ile varis saati teyidi istendi.

[ 1 D-2 up-sell mesaiji "tek ve net bir teklif" olarak iletildi.

[ ] Varis glnl (DO) kargilama ve iletisim hatirlatmasi yapildi.

[ 1 Misafir yanitlari PMS'e islendi ve operasyonel birimlere handover yapildi.

Deliverables

e Deliverables: Onay/Bilgi/Up-sell/Hatirlatma Sablonlari, ig Kullanim Giincelleme
Formu.



24-72 Saat Oncesi igin
3 Kritik Mesaij Fikri

© BiLGi MESAJI (D-3/D-2)

8, Check-in saati, [ konum, &= ulagim ve
Q iletisim kanali.

& TEYIT MESAJI (D-2/D-1)

@ - Varis saatinizi dogrulayabilir miyiz?
@ - Ozel isteginiz dogru mu?

® TEKLIF MESAJI (D-2)

@ - Transfer/upgrade/spa (tek teklif) +
kolay yanit (Evet/Hayir).

"Rezervasyon anindan varis ginine kadar olan mesajlasma déngisi ve zaman cizelgesi
Ozet kart1."



OPERASYON ONAY MESAJI &

GOREVi ¥
(Transfer/Upgrade/SPA) PMS GUNCELLEME

D-2

HAFiF UP-SELL
TEKLIFi

ALTERNATIF YOK
(Sessiz Kal)

"Misafir varis dncesi (Pre-stay) iletisim ve dinamik up-sell akisini gésteren operasyonel
diyagram."
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