Aylik Sosyal Medya icerik Takvimi Sablonu (v1.0)

Asset Amaci: icerik planinizi tarih, kanal, format ve pillar ekseninde standardize ederek
uretim surecini (brief, tasarim, onay) tek bir merkezden yonetmenizi saglar. Gecikmeleri
azaltir ve ay sonu raporlamasini veriye dayall hale getirir.

Kim Kullanir?: Otel pazarlama ekipleri, sosyal medya ydneticileri, ajanslar ve marka

yoneticileri.

A) Kurulum & Setup (Ust Bilgi)

Takvimi baslatmadan énce bu ¢ekirdek ayarlari yapin:

Marka/Hesap:
Sektor: (Otel / B2B / Diger)
Dil Seti: (TR/EN /DE / RU) — Cok dilli operasyonlar igin.
Kanal & Hedef: (IG/TT/LI/YT) | KPI: (Rezervasyon / Kaydetme / DM)

B) icerik Takvimi Tablo Yapisi
Her satir tek bir igerigi temsil eder. Ekibin WhatsApp yerine bu tabloyu kullanmasi

zorunludur:

Tarih/Saat | Kanal/Format | Konu & Pillar Dil/Funnel | Durum & Son
Sorumlu Teslim

(SLA)
12/03 - IG / Carousel | SSS: TR /MoFu | Onay - 10/03
20:30 Rezervasyon Tasarim
Sorulari
/- / / /

Buraya: Google Sheets Uzerinde filtrelenebilir baglik satirlarini ve "Durum"
(Brief > Tasarim > Revizyon > Onay) acilir mentilerini gésteren 6rnek ekran

go6rintasu.




C) Problem — Kok Neden — C6zum Tablosu

Icerik tiretim siirecindeki kronik sorunlarin ¢6zimii:

Problem Kok Neden Coziim
igerik gecikiyor SLA ve slreg¢ tanimli degil [ Durum akisi (Brief/Tasarim) + 3-5
gunlik SLA kural

Revizyon dongtisi Fazla onay adimi / Egitim | Akis sadelestirme + Tek onay

bitmiyor eksikligi makami

igerikler etkilegim Pillar/Mesaj uyumsuzlugu | Ay sonu raporuyla "En lyi 5" analizi +
almiyor Pillar revizyonu

Ekip uyumu Daginik iletisim kanallari Tek dokiman Gzerinden "Durum"
kopuyor takibi

D) Uygulama Kurallari (5 Altin Kural)

1. Tek Mesaj Kurali: "Konu" alanina tek bir cimle yazin; bir postta iki ana mesaj
vermeyin.

2. Siireg Disiplini: Durum sutununu gincellemeyi zorunlu yapin; ekip ilerlemeyi
buradan izlesin.

3. Videonun Onceligi: Reels/Video prodiiksiyonu igin SLA siiresini daha genis tutun
(yayin - 5 gun).

4. Onay Limiti: Revizyonu maksimum 2 turla sinirlayin ve tek bir nihai onaylayan
belirleyin.

5. Veriye Doniis: Ay sonunda KPI sonuglarini satir bazinda igleyerek sonraki ayi
guncelleyin.



E) Ay Sonu Raporlama & KPI (Ornek)

Takvimi her ay sonunda bu tabloyla degerlendirin:

Metrik (KPI)

Mevcut (Once)

Hedef (14-30 Giin)

Durum

Kaydetme / Paylagim TBD Artis

DM / Teklif Talebi TBD %30 lyilesme
icerik Uretim Siiresi 100 saat 70 saat

SLA Uyum Orani %__ %90+

F) Deliverables (Teslim Edilecekler)

Bhownh =

30 Giinliik igerik Takvimi: Google Sheets / Excel sablonu.
Durum Akisi (Flow) Diyagrami: Uretim agamalarini gosteren gorsel sema.
Ornek Filtre Gériiniimii: Pillar ve kanala gdre hizl analiz gériinimd.
KPI’li Ay Sonu Rapor Alani: Performans takip modula.
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