Sosyal Medya Playbook & Onboarding Dokuiman
Sablonu — Playbook Kit (v1.0)

Asset Amaci: Bu dokiiman sablonu, sosyal medya stratejisi, stil/ton, SOP’lar, kriz protokoli

ve raporlama ritmini tek bir playbook altinda toplamaniz i¢in hazirlanmigtir. Yeni ekip tyeleri

ve ajanslar, ilk 30 gin onboarding checklistiyle hizlica sisteme dahil olur. Versiyonlama ve
degisiklik log’'u bolimuyle dokimanin guncel kalmasini saglar.

Kim Kullanir?: Ajanslar ve orta/blytk olgekli otel, turizm ve B2B markalarin sosyal medya
ekipleri.

Nasil Kullanilir?

1. icindekiler sablonunu kopyalayin ve kendi kanal/rol yapiniza gére ézellestirerek
uyarlayin.

2. SOP (Standart Operasyon Prosedurleri) ve kriz bélimlerini mevcut operasyonel
dinamiklerinize gore doldurun.

3. Onboarding checklist’iyle yeni ekip lyesini veya ajansi ilk 30 ginde uygulamali
sekilde adim adim ilerletin.

MINI GUIDE - Playbook + Onboarding Framework (Bos Sablon)

1) Playbook Temelleri (Strateji Ozeti)

e Stratejik Odak: Markanin genel iletisim amaci, hedef kitle tanimlari ve kullanici
persona 6zetleri.
e Metrik Yonetimi: Temel KPI seti (Marka farkindaligi / Etkilesim oranlari / Web trafigi /
Lead dénisimu).
Kanal Haritasi: Hangi platformda, hangi rol ve hedefle yer alindiginin net matrisi.
Hizl Kazanim (Hizh Baglangig igin 10 Altin Madde):
1. Stratejik hedefi tek bir net cimleyle yaz.
2. Doénem icin en kritik ana KPI'l seg.
3. Her sosyal kanalin operasyonel rolind netlestir.
4. Haftalik operasyon (ops) ritmini kesin olarak belirle.
5. Ajans ve marka arasinda net bir onay SLA suresi koy.
6. Acil durumlar igin kriz eskalasyon hattini tanimla.
7. Tasarim ve video ekipleri i¢in ortak bir template kitliphanesi olustur.
8. Donemsel rapor formatini ve sablonunu standardize et.
9. Gecmis hatalardan ders ¢ikarmak icgin bir 6grenim log'u (kaydi) ac.
10. Dékumanin takibi icin glincel versiyon tarihi ve revizyon numarasini ekle.

2) Stil & Ton Bolumii

e Gorsel Standartlar: Guncel kurumsal style guide ve kreatif asset klasor baglantilar
(linkleri).

e Verbal Strateji (Ses Tonu): Marka karakterini tanimlayan 3 ana sifat ve somut Do /
Don’t matrisi.

e Metin Filtreleri: Ortak CTA (Aksiyona c¢agri) s6zlugu ve iceriklerde asla yer
almamasi gereken yasakl dil listesi.

e Sik Yapilan 3 Kritik Hata + Coziim Onerisi:



o Hata: Kanallar veya uzmanlar arasinda farkh ses tonlarinin kullaniimasi —
Céziim: Ornek senaryolari iceren rehber ciimle setinin tanimlanmasi.

o Hata: Hazir sablonlarin ve kurumsal kreatif varliklarin kaybolmasi — Céziim:
Ekiplerin erisebilecegi tek bir merkezi template kitliphanesinin kurulmasi.

o Hata: Donemsel kampanyalarda marka kimligine uymayan agresif/israrci dil
kullanimi — C6ziim: iletisim ton sinirlarinin ve kirmizi gizgilerin dékiimante
edilmesi.

3) SOP: igerik Uretim — Onay — Yayin Akisi

e Uretim Standardi: Kreatif ve metin ekiplerine verilecek brief sablonundaki
doldurulmasi zorunlu alanlar.

e Onay Protokolii: Maksimum revizyon limiti ile sinirlandiriimig, 2 asamali net onay
mekanizmasi.

e Zaman Yonetimi: Yayin takviminin giincellenme sikhgi, paylasim planlamasi ve
gorev sahipligi matrisi.

e Haftalik Ops Ritmi: Siure¢ aksamalarini 6nleyecek haftalik operasyon toplantisi
ajandasi ve basliklari.

4) Community + Kriz Protokolii

e Topluluk Yonetimi: Gelen yorum ve mesajlar icin markanin tonuna uygun DM/yorum
hazir yanit sablonlari.

e Eskalasyon Protokolii: Olasi kriz anlarinda kimin, ne zaman ve hangi kanaldan
bilgilendirilecegini gosteren iletisim hatt.

e Reaksiyon Kriterleri: Sosyal medyada reklamlarin veya igerik akisinin ne zaman
durdurulacagini, ne zaman resmi yanit verilecegini belirleyen “Durdur/Yanitla”
filtreleri.

e Post-Mortem: Kriz sonrasinda hatalarin incelendigi ve gelecege yonelik derslerin
toplandigi kurumsal 6grenim havuzu.

5) Onboarding: ilk 30 Giin Plani (Uygulamali Adaptasyon)

e Giin 1-7 (Tanima & Erisim): Panel ve arag erisimlerinin verilmesi, strateji
dokimanlarinin incelenmesi, ton ve stil kurallarinin hazmedilmesi.

e Hafta 2 (ilk Denemeler): Uygulamali iiretim fazi; 5 adet icerik brief'i, 5 adet caption
(metin) yazimi ve 1 adet Reels kurgu taslaginin hazirlanmasi.

e Hafta 3 (Canli Operasyon): 1 haftalik tam yayin akisinin yonetiimesi ve topluluk
yoénetimi (yanit SOP'lar) slirecine aktif katilm saglanmasi.

e Hafta 4 (Raporlama & Kapanis): Mini bir performans raporunun hazirlanmasi, i¢
ekip toplantisinda sunulmasi ve gelecek ay igin 3 net aksiyon maddesinin
cikariimasi.

Stratejik CTA & Next Step

& Bu playbook dékiimanini markaniz, in-house ekibiniz ve ajansiniz igin “tek
kaynak gergek” (single source of truth) ilan edin. Dokiman Utzerindeki her
degisikligi versiyon loguna isleyerek giincelligi resmi olarak baslatin.



ILK 30 GUN ONBOARDING
CHECKLIST'I

Q Erisimler ve araclar tanimlandi
Q Style guide ve ton anlasildi

Q ik brief ve icerik setleri iiretildi

Q 1 haftalik yayin ve yanit ops yurtildi

Q Kriz protokolli ve eskalasyon égrenildi

Q Ik mini rapor sunuldu ve onaylandi

[Checklist Card] — ilk 30 Giin Onboarding Checklist Karti

Yeni ise baslayan sosyal medya uzmanlarinin veya markayi devralan yeni ajans
ekiplerinin ilk 4 hafta boyunca giin gtin hangi egitimlerden gecip hangi ¢iktilari
(brief, caption, rapor) teslim etmesi gerektigini gésteren, masaya asilabilecek

kompakt onboarding kontrol karti tasarimi

YENIi EKiP ONBOARDING AKISI (/LK 30 GUN)
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[Diagram] —

Onboarding Adim Akigi Diyagrami



Erisim tanimlamalarindan baslayarak pratik (retime, canli operasyon
ybnetiminden stratejik rapor sunumuna kadar uzanan 30 glinliik yetkinlik ve
sisteme entegrasyon slirecini gésteren kurumsal gérsel akis semasi
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