Sosyal Medya Brief & Toplanti Ritmi Sablonunu
Indir — Governance Pack (v1.0)

Asset Amaci: Bu sablon, i¢ ekip—ajans is birligini rol dagilimi, brief formati, onay SLA'lari ve
toplanti ajandalariyla standartlastirmak icin hazirlanmigtir. Kampanya ve always-on i
akiglarinda revizyon sayisini azaltmayi, teslimat hizini artirmayi ve raporlamayi netlestirmeyi
hedefler. URL/UTM ve format alanlarini da dahil ederek Ads/SEO/SMM &6l¢cim karisikhgini
Onler.

Kim Kullanir?: Ajansla c¢aligan otel/turizm markalari ve B2B pazarlama ekipleri.

Nasil Kullanilir?

1. Rol matrisi ve onay SLA'larini doldurup markaniz ve ajansinizdaki ilgili tim ekiplerle
paylasin.

2. Surecteki tikanmalari 6nlemek adina, Uretime girecek her yeni kampanya veya ig
kalemi igin bu brief sablonunun doldurulmasini zorunlu hale getirin.

3. Haftalik ve aylik toplanti ajandalarini takvimlerde sabitleyip toplanti sonrasindaki
aksiyon takibini baglatin.

TEMPLATE - Brief + Onay + Toplanti Ritmi (Bos Sablon)
A) Rol Dagilimi (RACI Mantigi)

Ekleriniz arasinda yer alan image_446c63.png dosyasinda detaylandirildigi
Uzere, operasyonel sureclerdeki rol dagihmi matrisi su sekildedir:

is Kalemi Oneren Uygulayan Onaylayan Bilgilendirilen
icerik plani Ajans Ajans Marka
Mesaj dogrulugu Marka Marka Ajans
Yayin Ajans/Marka
Rapor Ajans Ajans Marka

B) Brief Sablonu (Zorunlu Alanlar)

Is / Kampanya Adi: [...]

Hedef (1 Ciimle): [...]

Ana KPI + 2 Destek KPI: [...]

Persona / Hedef Kitle: [...]

Mesaj Cergevesi: Ana vaat + alt mesajlar [...]
Tek CTA: [...]

Kanal / Format / Adet: [...]

Deadline + Yayin Tarihi: [...]



Referanslar (Neden iyi?): [...]

Onay Sahibi: [...]

SLA Siiresi: [...]

URL / UTM Standartlar: [...] (Olgiimleme karigikligini 6nleyecek standart yapi)
Ek Notlar: [...]

C) Onay Akisi + SLA Yoénetimi

Asama 1 (Mesaj & CTA Onayi): SLA: [...] saat | Maksimum Revizyon: [...] tur
Asama 2 (Kreatif Final Onayi): SLA: [...] saat | Maksimum Revizyon: [...] tur
Acil Degisiklik Protokolii: [...] (Kriz veya anlik durumlarda devreye girecek hizli
onay mekanizmasi)

e “Change Request” Tanimi: [...] (Siirecin digina ¢ikan kokli degisiklik taleplerinin
kapsam siniri)

D) Haftalik Toplanti Ajandasi (30-45 dk)

1. Gegen Hafta Durum Degerlendirmesi: Tamamlanan giktilar ve yasanan
gecikmelerin analizi.
2. Bu Haftanin Plani: Gincel igerik listesi incelemesi ve onay durumlarinin kontrolu.

3. Riskler ve Engeller: Uretim veya onay siirecini tikayan unsurlarin tespiti.

4. Community (Topluluk) iggdriileri: Gelen yorum, DM ve kullanici geri bildirimlerinin
Ozeti.

5. Haftalik Aksiyon Listesi: Belirlenen goérevler icin sorumlu (sahip) ve termin (tarih)
eslestirmesi.

E) Aylik Toplanti Ajandasi (60-90 dk)

1. KPI Ozet Analizi: Hedef — KPI — Trend kirilhminda aylik performansin
incelenmesi.

En lyi Performans Gésteren 5 igerik: Verilerle desteklenmis basari nedenleri.

En Zayif Performans Gésteren 5 igerik: Zayif kalma nedenleri ve ¢ikarilan dersler.
Gelecek Donem Test Plani: Performansi artirmaya yonelik yeni A/B test kurgulari.
Ogrenimler ve Stratejik Aksiyonlar: Gelecek ayin planlamasina yén verecek
ciktilar.
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F) Kampanya Sonrasi Post-Mortem (Kapanis Degerlendirmesi)

e Siirecten Cikarilan 3 Temel Ogrenim: [...]
e Gelecege Yonelik 3 lyilestirme Aksiyonu: [...]
e SLA ve Brief Siireglerindeki iyilestirme Onerileri: [...]

Ajansla Caligma Operasyonel Kontrol Listesi

[ ] Ekipler arasi rol matrisi yazili hale getirildi ve tim paydaslarla paylasildi.
[ ] Brief formu eksiksiz doldurulmadan higbir yeni is/lkampanya talebi agiimiyor.
[ 1 Onay SLA sureleri ve maksimum revizyon limitleri taraflarca net sekilde
tanimlandi.

e [] Takvim Uzerindeki haftalik ve aylik rutin toplanti ajandalar sabitlendi.



e []Ads/SEOQ/SMM uyumlu URL/UTM etiketleme standartlari dokiimana gémulda.
e [] Kampanya kapaniglarinda post-mortem (degerlendirme) ritminin uygulanmasi
zorunlu kilindi.

REVIiZYON
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Aylik Ogrenim Dongiisii

[Diagram] — Brief — Onay — Yayin — Rapor Akis Diyagrami /sin brief
asamasindan baglayarak onay zincirinden gegisini, yayinlanmasini ve nihai raporlama
dénglslini gésteren kurumsal is akig semasi
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AJANS IS BIRLIGI
CHECKLIST

Rol matrisi yazili (RACI)
Zorunlu brief sablonu aktif
Onay SLA ve limitleri net
Haftalik/Aylik ajandalar sabit
Kriz protokolii hazir



[Checklist Card] — Ajansla Calisma Checklist Karti Masadistii veya pano
kullanimina uygun, i¢ ekip ve ajans koordinasyonunu saglayan kompakt kontrol listesi
kart tasarimi
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