TR-EN-DE-RU E-posta & OTA Mesaj Sablon
Paketi (v1.0)

Asset Amaci: Bu paket; e-posta, OTA mesajlari ve sosyal medya (DM) kanallarinda
TR—-EN-DE-RU dillerindeki yazili iletisimi tek bir standartta toplamak icin tasarlanmistir.
Konu satiri, hitap, aksiyon cumleleri ve KVKK uyumunu koruyarak yanit surelerini kisaltmayi
ve global marka tonunu sabitlemeyi hedefler.

Kim Kullanir?: Rezervasyon Ekipleri, Mesaj Yonetimi Birimleri, Cagri Merkezi Temsilcileri
ve Satig-Pazarlama Yoneticileri.

E-POSTA SABLONLARI OTEL iLETiSIM STANDARDI
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“E-posta, OTA ve DM ekranlarinda sablonlarin nasil goriindiiglinii sergileyen 1:1
formath gorsel.”

Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1. Senaryo Belirleme: Otelinizde en sik kargilagilan 5 temel senaryoyu (Onay, Teklif,
Degisiklik, iptal, Sikayet) secerek ana iskeletleri olusturun.



2. Dil & Ton Uyumu: Sablonlari Tiirkge (TR) olarak doldurduktan sonra, ingilizce (EN),
Almanca (DE) ve Rusca (RU) dillerine birebir ¢eviri degil, kiltirel ton uyumuyla
uyarlayin.

3. Yayginlastirma: Hazirlanan paketleri ekip icerisinde tek bir klasor veya etiket
sistemiyle yayinlayin; 14 gunlik kullanim sonrasi geri bildirimlerle glincelleyin.

Template (Sablon) igerik iskeleti

A) E-posta & Mesaj Mimarisi

e E-posta iskeleti: 35-50 karakterlik mobil uyumlu konu satiri, standart hitap, 3-6
satirlik net gévde metni ve tek bir gugli aksiyon (CTA) cumlesi.

e OTA Mesaj iskeleti: Hizl tiiketim icin tasarlanmis 2-4 satirlik selamlama, net bilgi
paylasimi ve tek bir soru/aksiyon i¢ceren yapi.

e DM iskeleti: Samimi ve profesyonel bir giris ile dogrudan yénlendirme iceren 2-3
satirlik kisa mesaj balonlari.

B) Ornek Uygulama (Teklif Maili)

Konu: Teklif — {Tarih} / {Otel Adi}
Aksiyon: “Litfen konaklama tarihlerinizi ve kisi sayisini teyit ederek bu mesaiji
yanitlayin.”

e Zorunlu Alan: Her sablonun altina eklenen standart KVKK bilgilendirme ve iletisim
izin cimlesi.

Yazili iletisim Kurallari

o Tek Odak: Her mesajin tek bir amaci olmali ve misafiri tek bir net aksiyona
yonlendirmelidir.

e Kisa & Oz: Ozellikle konu satirlari ve OTA mesajlari mobil ekranlarda kesilmeyecek
sekilde kisa tutulmaldir.

e Kiiltirel Uyarlama: "Kelime kelime ceviri" hatasina diismeyin; dillerin nezaket ve
resmiyet yapilarini (Orn: Almanca'da Sie/Du ayrimi) gézetin.

e Siirprizlere Yer Yok: Rezervasyon kosullarini, iptal sartlarini ve fiyat detaylarini
sablon igerisinde net ve tartismaya kapali sekilde yazin.

Deliverables

5 Temel E-posta Sablonu, 10 OTA Hizli Yanit Sablonu, 10 DM Yanit Balonu, Ton & Hitap
Mini Rehberi.
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“Yazili kanallardaki ortalama yanit siiresi ve marka tonu tutarlihigini gésteren 1:1 KPI
kart1.”
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TR-EN-DE-RU SABLON PAKETi CIKTILARI

5 E-posta Sablonu 10 OTA Kisa
(Onay/Teklif/Degisiklik/ Yanit Sablonu
Iptal/Sikayet - Excel/PDF) (Metin Dosyas!)
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10 DM Kisa Yanit Balonu Ton & Hitap Mini Rehberi
(Gorsel/Metin) (PDF Doktimani)

“Tuam paket igerigini ve sablon tablosunu 6zetleyen 1:1 tanitim karti.”
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