TR-EN-DE-RU Cagri Merkezi Baglangi¢
Checklist’i (v1.0)

Amaci: Otelinizde ¢ok dilli gagri merkezi kurulumunu 14 ginde devreye almak, kanal akisini
tek sisteme baglamak ve KPI'lari élgllebilir hale getirmek icin hazirlanmistir.

Hedef Kullanicilar: Otel GM, Satis-Pazarlama Mduri, Rezervasyon Sorumlusu ve
Operasyon Yoneticileri.

A) Kurulum & Onceliklendirme Checklist’i

Ekip toplantisinda bu maddelerin (izerinden gegerek mevcut durumunuzu netlestirin:

[ 1 Kanal Envanteri: Telefon, WhatsApp, OTA Mesajlari ve E-posta listelendi mi?
[]1Dil Hacmi: TR/ EN / DE / RU dillerinin tahmini ylzdesi belirlendi mi?

[ 1 SLA Tanimi: WhatsApp ve telefon yanit sireleri netlesti mi?

[ ] Lead Kaydi: isim, tarih, kanal, dil ve durum gibi zorunlu alanlar sisteme girildi mi?
[ ] Senaryo Yonetimi: Fiyat, iptal, transfer gibi 10 temel script hazir mi?

[ ] Takip Kurallari: Outbound (bugtin/yarin/48 saat) kurallari yazildi mi?

[ ] Kalite Kontrol: Cagri dinleme ve puanlama modeli belirlendi mi?

[ ] Raporlama: Haftalik tek sayfalik KPI rapor formati hazir mi?

B) Problem — Kok Neden — Co6zum Tablosu

Problem K6k Neden Coziim Sorumlu | Oncelik

WhatsApp ge¢ Tek kisi, vardiya yok | SLA + Vardiya + Hazir | TBD Yuksek

yanit cevap bankasi

OTA mesajlari Resepsiyonda Tek kuyruk + Sorumlu TBD Yiksek

kagiyor daginik atama

Teklifler Outbound yok Takip kurali + Script TBD Yiksek

kapanmiyor

Dil uyumsuziugu Egitim/terminoloji 4 dil terminoloji seti TBD Orta
yok




KPI gorunmiiyor Raporlama yok Haftalik dashboard TBD Orta

Mevcut operasyonel darbogazlar ve hizli miidahale plani:

C) 14 Gunluk Kurulum Sprint Plani

Hizli devreye alma takvimi:

e 1-3. Giin: Kanal & dil envanteri, SLA tanimlari ve Lead kayit alanlarinin (pipeline)
olusturulmasi.

e 4-6. Giin: 4 dilde (TR/EN/DE/RU) senaryo scriptleri ve WhatsApp hazir cevap
bankasinin hazirlanmasi.
7. Giin: Pilot Baslangici ve ilk KPI baseline 6lgimu.
8-10. Giin: Outbound takip kurallari, OTA mesaj sorumluluk matrisi ve kalite dinleme
formlarinin devreye alinmasi.

e 11-14. Giin: KVKK prensipleri, haftalik rapor formatinin finalizasyonu ve pilot
optimizasyonu sonrasi 30 gunlik roadmap.

D) Oncesi/Sonrasi KPI Tablosu (Ornek)

Basariy1 bu metriklerle takip edin:

KPI Once | Hedef (14 Giin) | Sonra
WhatsApp ilk yanit siiresi TBD %30 iyilesme TBD
Kagan g¢agri orani TBD Disus TBD
Tekliften rezervasyona doniisiim TBD Artis TBD
Outbound takip orani TBD %80+ TBD
CSAT (Memnuniyet) TBD Artis TBD




E) Teslim Edilecek Belgeler (Deliverables)

4 Dil Terminoloji Bankasi: (TR/EN/DE/RU)

10 Senaryo Script Paketi: En ¢ok sorulan 10 soruya profesyonel yanitlar.
SLA & Vardiya Plani: Yanit sureleri ve ¢alisma saatleri.

Lead Pipeline Semasi: Rezervasyon adaylarinin yolculugu.

Haftalik KPI Rapor Sablonu: Yonetim igin 6zet gorinim.
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