Rezervasyon Sureci Temel Adimlar Checklist’i
(v1.0)

Asset Amaci: Bu sablon; OTA, Web, Cagri Merkezi ve Walk-in kaynakl tum rezervasyonlari
tek bir PMS (Otel Yénetim Sistemi) akisinda standardize eder. Amaci; mukerrer kayit, yanlis
statli ve oda gakismasi gibi kronik hatalari "minimum veri seti" ve "gunlik anormallik
kontrolleri" ile sifira indirmektir.

Kim Kullanir?: On biiro, rezervasyon ekipleri, gelir ydnetimi (Revenue) ve ¢agri merkezi
birimleri.
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Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1. Standardizasyon: ilk giin PMS (zerindeki statii s6zIigiuni netlestirin ve zorunlu veri
alanlarini (kaynak, kanal, iletisim vb.) tanimlayin.

2. Kontrol Rutini: 2-7. glnler arasinda kanal bazl giris kurallarini uygulayin; opsiyon
sirelerini ve ¢cakisma alarmlarini aktif edin.

3. Optimizasyon: 8-14. gunlerde KPI takibini baglatin, hatali kayit oranlarini analiz
ederek ekibe 6zel egitim/denetim rutini kurun.

Ol¢iim & Onceliklendirme Checklist’i

e []Zorunlu Alanlar: PMS’te "Kaynak (Source)" ve "Kanal (Channel)" alanlari bos
birakilamaz sekilde ayarlandi mi?

e [] Statii Tanimlari: Talep, Opsiyon, Onay, Check-in ve No-Show tanimlari tim ekip
icin yazili hale getirildi mi?

e [] SLA & Opsiyon: Opsiyonlu rezervasyonlarin otomatik diisme sureleri sistemde
tanimli mi?



e [] Mapping Kontrolii: Kanal ydneticisi (Channel Manager) ile PMS arasindaki fiyat
kodu ve oda tipi eslesmeleri hatasiz mi?
[ 1 Mukerrerlik: Ayni isim veya tarih icin sistem "gift kayit" uyarisi veriyor mu?
[ 1 Anormallik Raporu: Gin i¢i gakisma veya hatali stati degisimlerini gosteren
rapor aktif mi?

e [] Giris Formu: Cagri merkezi ve 6n blro igin "minimum veri seti" iceren
rezervasyon formu hazir mi?

Problem — Kok Neden — Cozum Matrisi

Problem Kok Neden Gozum

Hatali Gelir Rezervasyon kaynaginin Kaynak alanini PMS Uzerinde
Raporu (Source) yanlis girilmesi. "Zorunlu Alan" yap.
Overbooking Opsiyonu dolan odalarin Otomatik opsiyon distrme (SLA)
Riski manuel takibi. kuralini devreye al.

Misafir Mukerrer veya eksik veri girigi. Rezervasyon karti icin "Minimum
Magduriyeti Veri Checklist'i" uygula.

14 Gunluk Rezervasyon Sprint Plani

Gin Odak Aksiyon

G1-3 Altyapi Statl s6zluglinu yaz, zorunlu alanlari (Source/Channel) PMS'te
kilitle.

G 4-7 Siire¢ Opsiyon SLA kontroll, oda tipi mapping ve gunlik ¢cakisma
raporunu aktif et.

G 8-11 | Egitim KPI baseline dlgimlerini al, 6n blro ve ¢agri merkezi igin script
egitimlerini ver.

G 12-14 | Denetim | Glin sonu anormallik kontrol rutinini baslat ve yonetim 6zetini
hazirla.




Oncesi / Sonrasi KPI Takip Tablosu

Metrik

Once (Hatali/Eksik)

Sonra (Hedef)

lyilesme

Eksik Kaynak Girisi % %0 %
Mikerrer Kayit Sayisi adet <1 adet %
Ort. Rezervasyon Girig Suresi dk dk %

Deliverables

e Rezervasyon Akis Dokimani, Stati S6zIGga, Minimum Veri Checklist'i, GUnlik
Anormallik Rapor Seti.
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