Raporlama Takvimi & Toplanti Notu Sablonu
(v1.0)

Asset Amaci: Bu asset, otel cagri merkezi yonetimi icin gunlik, haftalik ve aylik raporlama
dongusunu tek bir takvimde standardize eder. Her toplantinin "karar-aksiyon-takip" ¢iktisiyla
somut bir degere donlismesini saglayan tek sayfalik bir not sablonu sunarak, gereksiz veri
karmasasini (KPI Overload) engeller.

Kim Kullanir?: Call Center Lead/Supervisor, Rezervasyon Mudurt, Operasyon Yoneticisi ve
GM/Owner.

GUnluk-Haftalik-Aylik Toplanti ve Karar Akisi

HAFTALIK AYLIK _
REVIEW STRATEJI
(Kok Neden & (Stiregc & Kapasite)
Egitim)

GUNLUK

HUDDLE
(Anlik KP1)

KARAR-AKSIYON-TAKIP DONGUSU

“Huddle’'dan strateji toplantisina uzanan yonetim dongiisii ve karar-aksiyon-takip akis
semasl.”

Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1. Frekans Belirleme: Takvim sablonunda otelinizin konseptine (Resort/Sehir) ve
sezon yogunluguna gére toplanti sikliklarini segin.

2. KPI Sinirlandirma: Her toplanti tird igin (Gunlik/Haftalik/Aylik) sadece o oturumda
konusulmasina izin verilen KPI setini isaretleyin.

3. Disiplinli Takip: Toplanti notunu tek sayfa formatinda doldurun ve bir sonraki
oturumu énceki aksiyonlarin kontrollyle baslatin.



Yonetim Ritmi: Toplanti ve KPI Matrisi

Toplanti Tira | Siire Odak / izinli KPI Seti Temel Gikti

Ginliik 10-15 Kuyruk, SLA, Bekleme, Terk, Bekleyen | Anlik Taktiksel
(Huddle) dk Mesaijlar Mudahale

Haftalik 45-60 FCR, Sikayet Orani, QA Skorlari, Performans & Kogluk
(Review) dk Déntsim Orani Odag

Aylik 60-90 Sezonluk Trendler, Kapasite/Forecast, | Sure¢ & Bltce
(Strategy) dk Kanal Stratejisi Planlama

"Bir Sayfalik" Toplanti Notu Sablonu
Toplanti Kiinyesi: [Tur] | [Tarih] | [Katilimcilar]

1. Kritik Sinyal: Top 3 KPI icinde en dikkat ceken sapma nedir? (Or: SLA'de

%15 disuis)

2. Analiz: Kok neden varsayimi nedir? (Or: Beklenmedik kampanya trafigi)

3. Karar: Hangi aksiyon alinacak? (Or: Vardiya plani revizyonu)

4. Aksiyon Takip Cizelgesi:

e Aksiyon: [Gorev Adi] | Sahibi: [isim] | Vade: [Tarih]
e Aksiyon: [Gérev Adi] | Sahibi: [isim] | Vade: [Tarih]

5. Kapanis: Takip KPI'l nedir? Bir sonraki kontrol tarihi?

Kontrol Listesi (Yonetisim Disiplini)

[ ] Toplanti slresi 6nceden belirlenen hedefte tutuldu mu?.
[1"izinli KPI Listesi" disina ¢ikilarak odak dagitildi mi?.
[ ] Her aksiyonun net bir sahibi ve gergekgi bir bitig tarihi var mi?.
[ 1 Bir 6nceki toplantida alinan kararlarin sonuglari kontrol edildi mi?.

Gorsel Notlar & Deliverables
Raporlama Takvimi Gérseli, Glinliik/Haftalik/Aylik Ornek Tablo, Tek Sayfa Not Sablonu Karti.
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