Gunluk Arrival Kontrol & Rezervasyon Akis
Sablonu (v1.0)

Asset Amaci: Bu sablon, cagri merkezinin PMS sistemine yaptidi kayitlari standartlastirir ve
on buronun gunluk giris (arrival) listesi kontrol rutinini disipline eder. Amag; hatali gcocuk yasi,
yanlis 6deme tipi veya oda ¢akismasi gibi "son dakika" surprizlerini engelleyerek
operasyonel hizi artirmaktir.

Kim Kullanir?: Cagri Merkezi Liderleri, On Biro Miidrleri ve PMS/Rezervasyon
Sorumlulart.

Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1. Kayit Disiplini: Cagri merkezi ekibi, her rezervasyon girisi sonrasi "zorunlu alan"
kontrol listesini uygular.

2. Rutin Kontrol: On biiro, her giin sabit bir saatte (6rn. 10:00) bir sonraki giiniin arrival
listesini kontrol eder ve eksikleri gagri merkezine call-back olarak iletir.

3. Yetki Yonetimi: Degisikliklerde "tek kaynak" ilkesini uygulayin; yetki matrisine gore
PMS'i sadece sorumlu kisi glincellesin.

A) Olgiim & Onceliklendirme Checklist’i

o [] Tek Gercek Kaynak: PMS sistemi tek otorite olarak kabul edildi mi?
(WhatsApp/Excel takibi birakildi mi?)

e []Zorunlu Alanlar: isim, telefon, e-posta, cocuk yasi ve 6deme tipi alanlari zorunlu
kilindi mi?
[ 1 Kontrol Rutini: Gunluk arrival listesi sorumlusu ve kontrol saati belirlendi mi?
[ 1 Yetki Matrisi: Upgrade veya tarih degisikligi yetkileri birim bazli yazildi mi?
[ 1 Risk Yonetimi: Dolulugun %95 Uzerine ¢iktigi ginler i¢in "Risk Listesi" proseduru
hazir mi?

e []iletisim: Giinliik 5-10 dakikalik koordinasyon brifingleri takvime islendi mi?



B) Problem & Cozum Matrisi

Problem

Kok Neden

Gozum

Hatal Gocuk Ucreti

Yas teyidi alinmamasi

Kimlik bazl yas girisi + Zorunlu alan

Oda Tipi Mismatch

PMS notlarinin okunmamasi

Standart not sablonu (Orn: [KARA]/[DENIZ])

Odeme Sorunlari

Sanal kart / havale teyidi eksikligi

Finans onay etiketi zorunlulugu

Overbooking Riski

Opsiyonlu kayitlarin unutulmasi

Opsiyon saati dolunca oto-iptal/alarm

C) 14 Giinliik Sprint Plani (Ozet)

e Giin 1-4: Mevcut hata tirlerinin analizi, gagri merkezi zorunlu alan listesinin ve
o6deme/gocuk/6zel istek not sablonlarinin olusturulmasi.

e Giin 5-8: Yetki matrisinin yazilmasi, pilot arrival kontrolinin baslatiimasi ve ginluk
10 dakikalik koordinasyon brifingi rutinine gecis.

e Giin 9-11: Riskli rezervasyon etiketlerinin tanimlanmasi, opsiyon/confirm statu

egitimleri ve overbooking senaryo provalari.

e Giin 12-14: KPI setinin (hata orani, mismatch sayisi) kontrolu ve sistemin tim ekip
icin standart olarak kilitlenmesi.

D) Oncesi/Sonrasi KPI Tablosu

KPI Mevcut | Hedef [ Fark
Check-in Hata Orani % %

Eksik Veri (Missing Data) %___ %___
Overbooking/Mismatched Room Adet 0

Brifing Katilim Orani Yo %100




Deliverables

e Kayit Checklist’i, Gunlik Arrival Kontrol Listesi, Yetki Matrisi, 5 Maddelik Brifing
Glndemi.

DELIVERABLES SETI

Arrival Kontrol & Rezervasyon Akis Sablon Paketi

XLS/PDF

Giinliik Arrival
Kontrol Checklist
(XLS/PDF)

Cagn Merkezi
Standart Kayit
Rehberi (PDF)

’;
¢ g

Yetki Matrisi & Giinliik Brifing
Degisiklik Akis Semasi Giindem Taslagi
(PNG/PDF) (DOC)
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