Release Notes & Bakim Durum Raporu Sablonu
— Yazilim / iletisim & Raporlama (v1.0)

Asset Amag: Bu mini rehber; bakim, altyapi iyilestirmeleri ve yazilim gincellemelerini is
tarafina (business stakeholders) sade, anlasilir ve etkili bir dille aktarmaniz i¢in hazir release
notes ve durum raporu sablonlari sunar. Yoénetimin ve operasyon ekiplerinin "IT ne yapiyor?"

sorusunu ortadan kaldirmayi, given tesis etmeyi ve yapilan teknik gelistirmelerin is
sonuglarina (KPI) etkisini gortindr kilmayi hedefler. Otel (sezon ritmi ve doluluk hassasiyeti)
ve B2B (ceyreklik bulten ve SLA odagi) senaryolarina 6zel pratik iletisim formatlari saglar.

Kim Kullanir?: Otel ve B2B projelerinde is/IT koprisiinii kurmak isteyen Proje Yoneticileri
(PM), Ajans Yoneticileri ve IT Liderleri.

Nasil Kullanilir?

1. Deploy Sonrasi Standardizasyon: Her yazilim yayini (deploy) sonrasinda hazir
Release Notes sablonunu doldurun ve belirlenen ana iletisim kanalinda
(Slack/Teams/E-posta) kopyala-yapistir olarak yayinlayin.

2. Ritmik Raporlama: Haftalik "Light" durum &6zetini ve aylik derinlemesine KPI
raporunu ayni format ve metrik kimesini kullanarak paydaslara iletin.

3. Tek Dogruluk Kaynagi (Single Source of Truth): Status Page ve Dashboard
ekranini tek teknik basvuru adresi yapin; e-posta ve mesajlasma kanallarini yalnizca
bu kaynaklara yonlendirme amaciyla kullanin.

MINI GUIDE — Stakeholder iletisimi & Release Raporlama Rehberi

Bolim 1 — Kitle Haritasi (Stakeholder Map)

Etkili bir iletisim kurabilmek icin mesajin hitap ettigi kitlenin dnceliklerine gore 6zellestiriimesi
gerekir:

e Genel Midiir (GM) / Sirket Ortagi (Owner): Teknik detayla ilgilenmez. Risk
seviyesi, ciro/gelir etkisi, kesintisizlik, marka itibari ve is surekliligine odaklanir.

e Pazarlama / E-Ticaret Ekipleri: Kampanya sayfalarinin yayinda olma durumu, site
acilis hizi, Google Analytics/Tag Manager etiketleme dogrulugu ve SEO
performansina odaklanir.

e Rezervasyon / Call Center / Destek: Rezervasyon akigindaki adimlar, fiyat/musaitlik
glincellemeleri, 6deme adimi hatalari ve musteri temsilcisinin karsilastigi hata
mesaijlarina odaklanir.

e IT/Yazilim / Dev Ekipleri: Test sonuglari, geri alma (rollback) planlari, API
bagimliliklari, veritabani sema degisiklikleri ve log detaylarina odaklanir.

Bolium 2 — Release Notes Sablonu (Kopyala-Yapistir)

Markdown
s RELEASE NOTES — [Tarih: YYYY-AA-GG] — [Suiriim: vX.Y.Z]

m Ozet:
[Bu yayinda yapilan geligtirmelerin is tarafindaki karsiligini anlatan 2—-3 cimlelik sade 6zet.]



m Ne Degisti?:

* [Geligtirme / Diizeltme 1]: ...
* [Gelistirme / Dizeltme 2]: ...
* [Geligtirme / Diizeltme 3]: ...

m Neden Onemli?:
[Yapilan degisikligin kullanici deneyimine, site hizina veya sistem guvenligine katkisini
belirten 1-2 ciimle.]

m Kime Etkisi Var?:
» Etkilenen Roller: [Orn: Rezervasyon Ekibi / B2B Bayiler / Tim Ziyaretgiler]
* Etki Seviyesi: [Duslk / Orta / Yiksek]

m Ne Zaman Canliya Alindi1? (Yayin Penceresi):
» Tarih & Saat: [Orn: 14 Mayis Sali, 05:30 — 06:00 (Mesai/Sezon Dist)]

m Risk & Rollback (Geri Aima) Notu:
* Risk Seviyesi: [DUgUKk]
* Rollback Plani: [Aksaklik durumunda vX.Y.Y surimine 5 dakika icinde geri donulebilir.]

m Dogrulama & inceleme (3 Temel KPI):

1. Uptime / Erisilebilirlik: %100

2. Hata Orani (Error Rate): <%0.01

3. Donlisiim / Hiz Metrigi: [Orn: Odeme Adimi Yiklenme Siresi 1.2 sn]

m Destek & iletisim Kanali:
Bir aksaklik fark etmeniz halinde litfen [Destek Portali / Slack #destek-kanali] Gizerinden
bildiriniz.

Boliim 3 — Haftalik Durum Ozeti (Light Format)
e Yapilanlar (Top 3):
1. Odeme altyapisindaki 3D Secure zaman agimi hatasi giderildi.
2. Otel mobil rezervasyon adimi yiklenme suresi %20 hizlandirildi.
3. B2B portal Grtin arama filtrelerine anlik stok kontroli eklendi.
e Mevcut Riskler & Engeller:
3. parti PMS entegrasyon servisindeki anlik gecikmeler takip ediliyor
(Vendor ile gérasuliyor).
e Siradaki Adimlar (Oniimiizdeki Hafta):
1. Yaz sezonu 6ncesi ylk ve stres testlerinin yapilmasi.
2. Kampanya girig sayfalarinin CDN 6nbellek kurallarinin glincellenmesi.
3. KVKK onay formlarinin bot korumasi (reCAPTCHA v3) ile sikilastiriimasi.
e Temel KPI Goéstergeleri: Uptime: %99.98 | Ortalama Yanit Sdresi: 240 ms | Agik
P1/P2 Ticket: 0

Bolim 4 — Aylik Bakim Raporu (Derinlemesine Format)

1. Incident & Ariza Ozeti: Ay boyunca yasanan kesintiler, kok nedenleri (RCA) ve
tekrar eden ariza siniflarinin analizi.



Planh Bakim & Altyapi Calismalari: Tamamlanan guvenlik yamalari, veritabani
optimizasyonlari ve sunucu kapasite artirimlari.

SLA, Response & Resolution Trendleri: Yanit verme (response) ve ¢dzme
(resolution) surelerinin hedeflere gore gergeklesme oranlari.

Oncelikli Backlog & Onerilen Aksiyonlar: Sistemin kararliligini artirmak igin
onumuzdeki ay yapilmasi dnerilen teknik iyilestirmeler.

Boliim 5 — Status Page & Dashboard Kurgusu

Status Page (Canli Durum Sayfasi): Sistem bilesenlerinin (Odeme, PMS
Entegrasyonu, Web Sitemiz, API) anlik ¢alisma durumunu ve planl bakim
duyurularini iceren halka acik/i¢c panel.

Dashboard (Yonetici Paneli): En fazla 5 temel KPI trendini (Uptime, Hata Orani,
Ortalama Céziim Siresi, SLA Uyum %, Active Incidents) ve son release notes
baglantilarini gésteren gorsel ekran.

10 Maddelik Hizli Kazanim (Quick Wins)

1.

SV NORWLODN

Release Notes hazirlamayi yazilim gérevinin tamamlanma (Done) kriteri yapin.
Maddeleri sikmadan okunabilir kilmak igin maksimum 7 madde kuralini uygulayin.
Raporlarda "Kime etkisi var?" satirini doldurmay! teknik ekip igin zorunlu tutun.
Her duyuruya mutlaka risk ve geri alma (rollback) bilgisini ekleyin.

iletisimi teknik dogrulamayi gésteren 3 KPI metrigi ile destekleyin.

Haftalik bilgilendirme ritmini ve giniini (Orn: Her Cuma 16:00) sabitleyin.

Aylik raporda en ¢ok tekrar eden ilk 3 ariza sinifini ve ¢é6zUmuana géranar kilin.
Status Page ekranini sirket icinde "Tek Dogruluk Kaynagi" ilan edin.

Yonetici dashboard'larindaki KPI sayisini 5 ile sinirlandirarak odak kaybini 6nleyin.

. Otel projelerinde yiiksek sezon 6ncesinde raporlama sikligini haftaliktan glnlige

cikarin.

3 Sik Haya & C6ziim Tablosu

Sik Yapilan Hata Kok Neden Coziim (Aksiyon)

Teknik Kod Listesi Yazilimci diliyle rapor Is Etkisi Diline Gevir: "Bugfix #1023"

Paylagmak yazilmasi (Git commit log | yerine "Odeme sayfasinda kart reddi
paylasimi). hatasi giderildi" yazmak.

Metriksiz / KPI'siz Sistem performans 3 KPI Dogrulama Standardi: Her rapora

Rapor Sunmak verilerinin takibinin Uptime, Hata Orani ve islem Hizi

yapilmamasi. metriklerini eklemek.



Cok Kanal Karmasasi WhatsApp, e-posta, Tek Kaynak + Yonlendirme: Status
ile Bilgi Dagitmak Slack tzerinden daginik Page'i gliincellemek, diger kanallardan
duyuru yapilmasi. sadece link paylagsmak.

CTA & Next Step (Eylem Cagrilari)

e Primary CTA: Bakim & Release Notes iletisim Analizi Talep Et — is ve IT
ekipleriniz arasindaki iletisim modelini, raporlama ritmini ve dashboard yapisini
birlikte kurgulayalim.

e Secondary CTA: Release Notes & Bakim Durum Raporu Sablonunu indir — Ekip
ici iletisim standartlarinizi belirleyin ve hazir sablonlari hemen kullanmaya baglayin.

[Checklist Card]

1200x1200px (1:1) kare formatinda, is ve teknik ekipler arasindaki iletigimi
standartlastiran Stakeholder iletisimi & Release Notes Checklist Karti. Koyu
karbon gri zemin lzerinde; duyuru hoparlérii simgesi, KPI grafik ¢izgileri, kitle
haritasi ikonu ve yesil onay rozetleri. Kartin (izerinde; "Stakeholder Map &
Impact-Oriented Release Notes", "Weekly Light Summary & Monthly Deep
Maintenance Report”, "Status Page as Single Source of Truth", ve "Top 3
Recurring Incident Root-Cause Analysis" teslimat maddeleri scannable ve
kurumsal bir checklist-card formatinda sergileniyor.

Stakeholder iletigsim Kanallar ve Mesaj Akisi
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[Diagram]

Yazilim yayin ve bakim duyurularinin dogru kanallardan dogru paydaslara
iletimini gésteren 16:9 formatinda yiiksek ¢éziindirliiklii bir iletisim Akis



Diyagrami. Koyu sik teknolojik zemin (zerinde; IT/Dev ekibinden ¢ikan teknik
bilginin merkezdeki Status Page & Dashboard yapisina aktariimasi, ardindan
GM igin "Gelir/Risk Ozeti", Pazarlama igin "Hiz/SEO Etkisi", Operasyon igin
"Kullanici/Arayiiz Notu" olarak 6zellestirilerek dagitiimasini sembolize eden
profesyonel bir siire¢ semasi sergileniyor.
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