Web Style Guide & Degisiklik Yonetimi Sureg
Sablonunu Indir — Yazilim / Web Governance
(v1.0)

Asset Amacg: Bu sablon, bir web sitesinin lansman veya canliya alim sonrasi dénemde de
marka kimligine ve teknik standartlara uygun, tutarli bir sekilde yonetilmesini saglamak Gzere
icerik/tasarim rehberlerini, RACI rol-sorumluluk matrisini ve degisiklik talebi (change request)
onay isg akislarini tek bir ¢cati dékiimanda toplar. Buyulk otel zincirleri ile gok departmanli B2B

organizasyonlarinda sikga yasanan koordinasyonsuz ve "daginik gtincelleme" riskini
minimuma indirerek, web Uzerinde yapilacak tim yayinlari 6ngorulebilir hale getirir.

Ajans-kurum is birligi streclerinde tam koordinasyon saglayan tek bir operasyonel kaynak

(single source of truth) olusturur.

Kim Kullanir?: Kurumsal iletisim ve Dijital Pazarlama Departmanlari, UX/UI Tasarimcilari,
Yazihim/Teknik Gelistirme Ekipleri, Ajans Proje Yoneticileri (PM) ve Dijital icerik Ydneticileri.

Nasil Kullanilir?

1. Web sitenizin temel bilesenlerini iceren rehber dékiimanin minimum stramli (v1)
taslagini olusturun, kurallari net érneklerle destekleyerek tim ekiplerin erisimine agin.

2. Degisiklik tirlerine gore rollerin dagitildigi RACI matrisini doldurarak yerel (Dev), test
(Staging) ve canli (Prod) ortamlar bazindaki erisim/onay yetkilerini netlestirin.

3. Degisiklik talebi (change request) formunu ve onay akis diyagramini ydrarluge alin;
sistemi guincel tutmak ve keyfi miidahaleleri dnlemek adina haftalik 30 dakikalik
governance review ritmini baslatin.

TEMPLATE — Web Style Guide & Degisiklik Yonetimi Sure¢ Sablonu

A) Bos Sablon Alanlar (Yapisal Matris)
1) Style Guide — Metinsel & Semantik igerik Standartlan
Sitenin kurumsal dilini, marka tonunu ve SEO uyumlulugunu koruyan editoryal kurallar:

e Marka Anlatim Tonu (Tone of Voice):

e Web Sitesinde Kesinlikle Yasakl / Kaginilan ifadeler:

e Baslk Hiyerarsisi Standardi (H1 / H2 / H3 Kullanimi):

e Harekete Gegirici Mesaj (CTA) Dili ve Buton Metni Standardi:

e Otel / B2B Terim ve Sektor Sozlugu Kilidi:




2) Style Guide — Tasarim & Ul/UX Standartlan
Araytiz butinliiginid koruyan ve gérsel karmasayi engelleyen tasarim parametreleri:

e Kurumsal Renk Paleti (Hex Kodlari ve Birincil/ikincil Renk Rolleri):

e Tipografi ve Font Olgeklendirme Matrisi (Typography Scale):

e Bosluklandirma ve Kenar Oval Hat Standartlar (Spacing / Radius):

e Bilesen Kurallarn (Button / Form Fields / Card Ul Yapilari):

e Medya ve Gorsel En-Boy Orani Standartlari (Aspect Ratio):

3) Rol & Sorumluluklar Matrisi (RACI)

Degisikliklerin onay ve uygulama stireglerinde gérev alan ekiplerin sorumluluk dagilim
tablosu:
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(image_a4aa80. (Uygulayan) (Onaylayan) (Danigilan) (Bilgilendiril
png) en)

igerik

glincelleme

Kampanya

sayfasi

Ul degisikligi

Teknik deploy

SEO degisikligi




4) Ortam Bazli Sunucu & Deploy Yetkilendirmesi
Kod ve veri biitiinliigiini korumak adina ortam bazli glivenlik sinirlari:

o Gelistirme Ortami (Dev) — Kimler Dogrudan Erigebilir ve Kod Gelistirebilir?:

e Test Ortami (Staging) — Yapilan Degisiklikleri Canli Oncesi Kim inceler ve
Onaylar?:
e Canli Ortam (Prod) — Son Kontrolleri Yapip Degisikligi Sitede Kim Canliya Alr
(Deploy)?:

5) Degisiklik Talebi (Change Request) Formu
Web sitesinde yapilacak her bir revizyon igin agiimasi zorunlu olan talep sablonu:

e Talebin Gergeklestiriime Amaci:

e Degisiklik Boyutu / Teknik Kapsami: [ ] Kiiglk (Minor) /[ ] Orta (Moderate) / [ ]
Blyuk (Major)
e Bu Talepten Dogrudan Etkilenecek Sayfalar / URL Listesi:

e Talebe Eklenen igerik Metinleri & Optimize Gorsel Klasor Yolu:

e Degisikligin Bagan Olgiitii (Kritik KPI): (Orn: Hemen
Cikma Oraninda %5 Dlistis / Form Déniigiimiinde Artis)
Talep Edilen Teslim Tarihi (Deadline):
Degisikligi Teknik Olarak Onaylayan Kisiler:

6) Revizyon Onay Akislari & Geri Alma Senaryolari
Hata aninda sitenin ¢6kmesini veya veri kaybini 6nleyecek operasyonel glivenceler:

e Kiigiik Degisiklik Onay is Akisi:

e Orta Degisiklik Onay is Akisi:

e Biiyiik Degisiklik Onay is Akis!:

e Hatali Durumlarda Eski Suriime Donme (Rollback) Kosulu ve Protokolii:

B) Nasil Doldurulur? (5 Kritik Kural)



"Tek Sayfalik v1" Stratejisiyle Baglayin: Baslangicta ylUzlerce sayfalik kusursuz bir
kurallar butiinU olusturmaya ¢alisarak sureci ttkamayin; en ¢ok hata yapilan alanlari
iceren, hizlica uygulanabilir yalin bir v1 dokimani yayinlayip zamanla genigletin.

Her Revizyonu Bir KPI Hedefine Baglayin: Sitede yapilacak en ufak bir tasarim
veya metin degisikligini dahi mutlaka net bir "amag + dlgulebilir KPI" kriteriyle
eslestirin; keyfi ya da 6znel begdenilere dayali tasarim degigikliklerini sisteme kabul
etmeyin.

Degisiklik Boyutlarina SLA Siireleri Atayin: Kigclk, orta ve buyuk olcekl
degisikliklerin test ortamina gikma ve canliya alinma sureleri (SLA) icin net is glina
sinirlari koyarak ajans ve marka tarafindaki beklentileri esitleyin.

Canli Sunucu (Prod) Erigsimini Maksimum Duizeyde Sinirlandirin: Canl sunucuya
dogrudan kod gonderme veya veri tabanina midahale etme yetkisini (Prod yetkisi)
minimum sayida kidemli teknik personelle sinirlandirarak insan kaynakli operasyonel
riskleri izole edin.

Haftalik 30 Dakikalik incelemelerle Sistemi Yasatin: Bu dékiimanin atil kalmamasi
icin her hafta dizenli olarak 30 dakikalik bir "web ydnetisim senkronizasyonu"
(governance review) seansi planlayin, gelen talepleri ve kilavuzun gtincelligini
denetleyin.

C) Doldurulmus 1 Pratik Ornek (Kisa Senaryo)

Kiuguk Degisiklik Senaryosu (Metin/Gorsel Revizyonu): Sitedeki bir oda fiyati
veya kampanya gorseli giincellenecektir — igerik yoneticisi (owner) degisikligi
hazirlar ve marka kurumsal iletisiminden hizli onay alir — Degisiklik staging
ortaminda test edilir —» Hatasiz oldugu dogrulanarak prod ortamina yansitilir.

Buyiik Degisiklik Senaryosu (Yeni Ul Bileseni Ekleme): Ana sayfaya yeni bir B2B
basvuru formu veya otel rezervasyon motoru bileseni (component) eklenecektir —
Tasarim (UX/UI), yaziim (Front-end) ve SEO ekiplerinden ortak teknik onay alinir —
Kalite kontrol (QA) suregleri isletilir — Degisiklik canliya (prod) alinir ve olasi bir veri
kiriimasi ihtimaline karsi rollback plani hazirda bekletilir.

D) Teknik Kontrol Listesi (Checklist)

[ 1 Kilavuz Yayini: Temel metin, dil tonu ve Ul bilesen kurallarini iceren Style Guide
v1 dokimani tim ekiplerin erigimine acild1.

[ ] Matris Netligi: RACI rol ve sorumluluklar tablosu marka, teknik ekip ve ajans
genelinde doldurularak onaylandi.

[ ] Kanal Teklestirme: TUm change request (degisiklik talebi) basvurularinin daginik
kanallar yerine tek bir merkezi ydonetim havuzuna akmasi saglandi.

[ 1 Akis Protokoli: Kiiclk, orta ve buyuk dlgekli revizyonlarin onay is akislari ve SLA
sureleri yazil protokol haline getirildi.

[ ] Staging Zorunlulugu: Degisiklik boyutu ne olursa olsun, test (staging) ortaminda
on izleme ve kontrol yapilmadan canliya (prod) kod veya igerik ¢ikilmasi kesin olarak
yasaklandi.

[ 1 Yonetisim Takvimi: Haftalik 30 dakikalik governance review toplantilari
takvimlere islenerek slreg¢ surekliligi givenceye alindi.

Deliverables (Teslim Edilecek Ciktilar)

icerik ve Ul Standartlarini Tim Ekiplere Bildiren 1 Adet Style Guide v1 Dokiimani



e Hangi Gdérevden Kimin Sorumlu Oldugunu Netlestiren 1 Adet Dolduruimus RACI
Matrisi
Yeni Revizyon Taleplerinin Teknik Altyapisini Kuran 1 Adet Change Request Formu
Karar Verme Siireglerini Otomatize Eden 1 Adet Teknik Onay Akisi ve Rollback ig
Plani

WEB GOVERNANCE ORGANIZASYON & ONAY AKISI

(Strateji & Kural Koyucu) Geri Bildirim
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[Organization Chart Diagram]

Web sitesi yonetim siireclerindeki ekiplerin hiyerarsik baglarini ve iletisim kanallarini
gosteren, 16:9 formatinda tasarlanmis modern bir kurumsal organizasyon semasi
diyagrami. Koyu mod temasina sahip planda, merkezde "Web Ydbnetisim Komitesi" yer
alirken; etrafinda konumlanan "Kurumsal lletisim/Pazarlama”, "UX/UI Tasarim”,
"SEO/Performans” ve "Teknik Yazilim EKkibi" departmanlari sik veri akig gizgileriyle
birbirine baglaniyor. Diyagram (izerindeki karar ve bilgi akigi oklari, ekiplerin
birbirleriyle olan onay entegrasyonunu scannable ve temiz bir ikonografiyle gbzler
online seriyor.

[Style Guide Dashboard Card]

Tasarimcilarin ve igerik editérlerinin ¢calisma alanlarinda hizli bir sekilde referans
alabilmesi igin kurgulanmig, 16:9 formatinda bir arayiiz tasarim sistemi (design
system) 6zet tablosu gérseli. Mat fiime bir zemin lizerinde yan yana iki ana
stitun sergileniyor: Sol siitunda markanin birincil yazi tipleri, baslik hiyerarsileri
(H1, H2, H3 scale) ve kurumsal renk kodlari parlayan renk paleti kutucuklariyla
sunuluyor. Sag stitunda ise izin verilen buton (CTA) kenar ovallikleri
(border-radius: 8px), form bilesen kurallari ve web sitesinde kesinlikle
kaginilmasi gereken yasakli kelimeler listesi "clarity at a glance” felsefesiyle
listeleniyor.
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