Sosyal Medya Analiz Takvimi & Raporlama Ritmi
Sablonu — SMM / Ops Cadence (v1.0)

Asset Amag: Bu sablon, sosyal medya analiz ve veri okuma slreglerini dort seviyeli
yapilandirilmis bir ritme bolerek (gunlik, haftalik, aylik ve ¢eyreklik) her seviyede
incelenecek KPI setlerini, toplanti ajandalarini, is sahipliklerini ve ¢ikti formatlarini

standartlastirir. Mevcut ekip kapasitesini ve 6zellikle turizm gibi sektdrlerdeki yliksek sezon
yogunluklarini hesaba katarak surdurilebilir bir operasyonel ritim (cadence design) insa
eder; elde edilen stratejik 6grenimleri dokiimante edip hizlica aksiyona ¢evirmenizi
kolaylastirir.

Kim Kullanir?: Tirkiye genelinde diizenli sosyal medya yatirimi ve kampanyasi olan
otel/turizm isletmeleri, cok kanalli B2B markalarin pazarlama ekipleri ve ajans operasyon
yoneticileri.

Nasil Kullanilir?

1. Yonettiginiz aktif sosyal medya kanal sayisini ve ekiplerinizin operasyonel
kapasitesini analiz ederek en az 4 seviyeden olusan analiz ritminizi secin.

2. Her ritim katmani igin takip edilecek KPI setlerini ve toplanti gindem maddelerini
netlestirin, stireclerin teknik sahiplerini ve moderatorlerini atayin.

3. Tasarladiginiz bu takvimi 30 gunlik bir pilot uygulamaya alin; ekipleri zorlayan veya
surdurtlemez olan asiri veri yuklerini sadelestirerek sistemi kalibre edin.

TEMPLATE — Sosyal Medya Analiz Takvimi & Operasyonel Ritim (Bos
Sablon)

A) Ritm Tasarimi (Cadence Design)
Operasyonel sirdrtlebilirligi saglamak icin veri kontrol déngdilerinin planlanmasi:

e Gunliik Monitoring (Anlik Takip): L] Var/ ] Yok | Sure: _ Dakika | Sorumlu
Uzman:
e Haftalik Ops (Operasyon incelemesi): (] Var / (I Yok | Sabit Giin ve Saat:
| Sorumlu Uzman:
e Aylik Performans (Derinlemesine Rapor): [1 Var/ [ Yok | Ayin Hangi GUnu:
| Sorumlu Yonetici:
e Ceyreklik Strateji (Biiylik Resim): [1 Var/ [1 Yok | Donem Sonu Tarihi:
| Sorumlu Direktor:

B) Seviye Bazli KPI Seti Mimarisi

Veri yogunlugunu kontrol altinda tutmak icin her zaman déngdiistine 6zel metrik ve ¢ikti
eslestirmesi:

Seviye KPI Seti (Max 8 Alarm / Kritik Esik Cikti Formati
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Gunlik Slack / E-posta
Bildirimi

Haftalik 1 Sayfalk
Operasyon Ozeti

Aylik Detayli Rapor +
o . Aksiyon
Backlog'u
Ceyreklik Makro Strateji

Kararlari Belgesi

C) Standart Toplanti Ajandalari
Zaman kayiplarini 6nlemek adina her ritim igin belirlenmis odaklanmis gtindem maddeleri:

1. Gunliik Ayakistii (Stand-up): Sinyal veren 3 ana metrik durumu + Tespit edilen 1
acil risk/kriz + Gun iginde uygulanacak 1 hizli operasyonel aksiyon.

2. Haftalik Operasyon (Ops Meeting): Gegen haftadan ¢ikarilan 3 teknik 6grenim +
Test asamasinda olan 3 kreatif/reklam kurgusu + ilerlemeyi engelleyen 3 operasyonel
bariyer.

3. Aylik Performans incelemesi: Pazarlama hunisi (funnel) déniisiim analizi + Hedef
kitle segmentasyon sonuglari + igerik formatlarinin (kiyaslamali) performans analizi +
Bltce optimizasyon notlari.

4. Geyreklik Strateji incelemesi (Review): Dénemsel hedef ve KPI revizyonlari +
Ekipler arasi sorumluluk ve rol matrisi giincellemesi + Gelecek dénem makro butge
dagilimi planlamasi.

D) Kurumsal Ogrenim Notu Sablonu

Raporlardan elde edilen verilerin kalici kurumsal hafizaya dénustlirilmesi igin standart
format:

e Ne Oldu? (Durum Ozeti):

e Neden Oldu? (Kék Neden Analizi):

e Ne Yapacagiz? (Gelecek Aksiyon Maddesi):
(Aksiyon Sahibi/

Termin Tarihi: )



e Kanit / Destekleyici KPI:

E) Kapasite ve Sezon Hassasiyet Ayari

Ozellikle turizm sektérii gibi yiiksek sezon dalgalanmalari yasayan yapilarda operasyonun
kilittlenmesini 6nleyecek dengeleme alani:

e Yonetilen Aktif Kanal Sayisi:
e Haftalik Maksimum igerik Uretim Kapasitesi:
e Sezon Yogunlugu ve Kampanya Donemi Notu:

e Operasyonel Sadelestirme Karart:

(Yliksek sezon veya kisitli kapasite dénemlerinde ekiplerin nefes alabilmesi igin
hangi ikincil KPI'larin veya raporlama adimlarinin gegici olarak devre disi birakilacagi
buraya not edilir.)

Teknik Kontrol Listesi (Checklist)

e [] Sade KPI Tasarimi: Gunlik takip ekranlarinda scannability ilkesine sadik kalindi;
metrik sayisi seviye basina en kritik 8 KPI ile sinirlandirildi.

e [] Sahiplik ve Takvim: Her dénginin raporlama sahibi, moderatéri ve takvimdeki
sabit glin/saat slotlari net olarak tanimlandi.

e []Sezon ve Yogunluk Ayari: Turizm sezonu gecisleri veya buylk B2B kampanya
doénemlerindeki is yuku artiglari kapasite modellemesine dahil edildi.

e [] Standart Ogrenim Formati: Farkli departmanlardan gelen tim analitik
cikarimlarin tek formatta dokiimante edilmesi saglandi.

e [] Kalibrasyon Plani: 30 gunlik pilot uygulamanin ardindan takvimdeki aksayan
veya surdurilemeyen kisimlari revize edecek kalibrasyon adimi planlandi.

Deliverables (Teslim Edilecek Ciktilar)

e Sirketin Yillik Tum Raporlama Dongulerini Haritalandiran 1 Adet Analiz Takvimi (Yilhk
Cadence Grafigi)

e Haftalik Rutinlerde Ekiplerin Durumunu Gdsteren 1 Adet Haftalik Operasyonel Ozet
Sablonu

e Derinlemesine Analizler ve Is Listeleri icin 1 Adet Aylik Performans Raporu Formati +
Aksiyon Backlog'u

e Ust Yénetime Sunulacak Makro Kararlari igeren 1 Adet Ceyreklik Strateji Review
Formati Dokimani



SMM Operasyon Kiiltiirii ve Raporlama Ritmi Akig Semasi

Giinliik izleme'den Geyreklik Stratejiye Siirekli lyilestirme Timeline'l
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Soldan saga dogru uzanan modern bir zaman tiineli (timeline) lizerinde
kurgulanmisg, birbirini tetikleyen dénguisel operasyonel ritimleri gésteren 16:9
formatinda sik bir infografik sema. Cizgisel hat (izerinde sirasiyla; her glin
parlayan mini bir ¢arki temsil eden "Gdinliik Monitoring", her haftayi simgeleyen
dikey bir siitun grafik halinde "Haftalik Ops", ay sonlarinda bir biiyiitec ikonuyla
vurgulanan "Aylik Performans" ve zaman tiinelinin en saginda bliylik bir stratejik
hedef tahtasiyla (bullseye) taclandirilan "Ceyreklik Strateji” asamalari kurumsal
renk gegisleri ve temiz baglanti gizgileriyle gérsellestirilmigtir.
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Koyu fiime zemin (izerine simetrik bir diizenle yerlestiriimis, farkli raporlama
kademelerinin odaklandigi verileri 6zetleyen dértlii 1:1 kare dijital arayliz kart
seti. llk kartta giinliik operasyon icin anlik "CTR & Ad Spend"” durum ¢ubudu,
ikinci kartta haftalik siregler igcin "Conversion Trend" ¢izgisi, l¢lincli kartta aylik
derin analizler igin "Funnel & Segment Breakdown" dairesel grafigi, son kartta
ise gceyreklik blylik kararlar icin makro "Market Share & LTV Growth" biiyiime
oklari modern, parlamayan temiz neon tipografilerle sunulmaktadir.
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