Yeni Otel/Marka Onboarding Checklist & Akig
Sablonu (v1.0)

Asset Amaci: Bu asset; yeni bir otel veya markayi ¢cagri merkezine devreye alirken
discovery (kesif), dokimantasyon, script/FAQ, pilot ve canliya gecis (go-live) adimlarini
standartlastirmak igin tasarlanmistir. Operasyonun ilk haftalarinda sik¢a rastlanan yanls
rezervasyon ve bilgi kirliligi riskini azaltarak 30/60/90 gunlik profesyonel iyilestirme
déngusunu kurmanizi saglar.

Kim Kullanir?: Cagri Merkezi Yoneticileri, Rezervasyon Liderleri, Otel On Bliro Midurleri,
Ajans/PM'ler ve QA/Egitim Sorumlulari.

“Tiim onboarding maddelerini iceren 1:1 formath tek sayfa checklist tasarimi.”

Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1. Discovery & Checklist: ilk toplantida checklist tizerindeki maddeleri isaretleyin;
henlz tamamlanmamis veya eksik olan kalemleri "kirmizi" olarak etiketleyin.



2. Aksiyon Belirleme: Gorsel tablolardaki "Problem => Kok Neden = C6zum"
eslesmelerinden oteliniz igin en kritik 10 maddeyi secip sprint planina dahil edin.

3. 14 Gunluk Sprint: Belirlenen 14 gunluk takvimi uygulayarak pilotu yuratun; 7. ve 14.
gunlerde KPI tablosu Uzerinden basari kriterlerini denetleyin.

Onboarding Sprint Plani (14 Gunluk Akis)

Gin Odak Noktasi | Temel Cikti
G1-G3 | Altyap! & Owner atamasi, PMS/OTA erigimleri, Fiyat ve Politika
Erigim dokimanlarinin tek kaynakta toplanmasi.

G4-G6 | igerik & Dil TR-EN-DE-RU script ve FAQ v1.0 hazirhgi; yazili mesaj
sablonlarinin (OTA/DM/E-posta) ton uyumuyla olusturulmasi.

G7-G1 | Pilot & Pilot baslangici, ilk raporlama (Top sorular), PMS kayit

0 Diizeltme hatalarinin dizeltiimesi ve QA skor kartinin olusturulmasi.

G11-G | Go-Live & Soft launch kapsam genigletme, ekip egitim 6zeti ve 30/60/90

14 Takip gunldk rapor ritminin yayini.

Operasyonel lyilestirme Matrisi
Problem = Kék Neden = Coziim (Ozet)

e Yanhs Fiyat/Kosul: Farkli dokiman versiyonlarindan kaynaklanir; ¢6zum "Tek
Kaynak Dokuman + Surdm Takibi"dir.

e Script Tutarsizligi: 4 dilde ton uyumu olmamasindan kaynaklanir; ¢éziim "Script
v1.0 + QA KontrolU"dur.

e PMS Kayit Hatasi: Alan standardi oimamasindan kaynaklanir; "Ulke/Dil/Kanal"
alanlari zorunlu tutulmahdir.

Oncesi/Sonrasi KPI Hedefleri (14 Giin)

e Yanlis Rezervasyon/Cift Kayit: Hedeflenen aksiyon sonrasi "Dugus".
e Ik Yanit Siiresi: Operasyonel entegrasyon sonrasi "lyilesme".
e QA Skoru: Egitim ve script destegi ile "Artis".
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“ilk 90 giinliik raporlama ve iyilestirme ritmini gdsteren 4:3 tablo gérseli.”
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