
Otel SEO Operations Board & Backlog Şablonu 
(v1.0) 

 
Asset Amacı: Bu şablon; otel SEO operasyonlarını kanban sütunları, backlog kart formatları 

ve net rol tanımlarıyla tek bir yapıda toplar. Temel amaç; PMS, CRM ve çağrı merkezi gibi 
veri sinyallerini (Signals) anlık olarak içerik güncellemelerine dönüştürerek, AI desteği ve 

editör denetimiyle kontrollü bir yayın döngüsü oluşturmaktır. 

Kim Kullanır?: SEO Lideri, Editör ve aylık strateji toplantıları için Revenue/Operasyon 
temsilcileri. 

 
“Board kurulum checklist'i, operasyonel amaçlar ve otel içi departman entegrasyonu 

kartı.” 

 

Nasıl Kullanılır? (3 Adım) 
1.​ Sinyal Toplama: PMS/CRM veya çağrı merkezinden gelen misafir sorularını ve veri 

değişimlerini "Signal Card" formatında toplayın. 
2.​ Backlog Önceliklendirme: Toplanan kartları KPI etkisi ve aciliyetine göre P0 (Kritik), 

P1 veya P2 olarak backlog'a ekleyin. 



3.​ Operasyonel Döngü: Her kartı AI taslak → İnsan Editör → QA (Kalite Kontrol) → 
Yayın → Monitör aşamalarından geçirin. 

 

Template Yapıları 
Kanban Sütunları 

●​ Signals: Ham veri girişleri. 
●​ Backlog: P0/P1/P2 önceliklendirilmiş işler. 
●​ Draft (AI): Yapay zeka ile oluşturulan ilk taslaklar. 
●​ Edit (Human): Marka tonu ve doğruluk kontrolü. 
●​ QA: Schema, iç link ve politika/KVKK onayı. 
●​ Publish & Monitor: Yayına alım ve KPI takibi. 

Backlog Kart Formatı (Kopyala-Uygula) 
●​ Kart Adı: (Örn. "Havalimanı transfer fiyatı sorusu arttı — SSS Güncelle"). 
●​ Kaynak: Call Center / Search Console. 
●​ Öncelik & KPI: P0 / Booking Niyeti & Call Volume düşürme. 
●​ Bitirme Kriteri: Schema OK, Link OK, Politika Onay OK. 

 

Rol & Sorumluluk Tablosu (Özet) 
Rol Sorumluluk Onay Noktası 

SEO Lead Backlog öncelik & KPI yönetimi Sprint planı 

Editör İçerik doğruluğu ve marka tonu Yayın onayı 

Operasyon Politika ve koşul doğrulama Kritik SSS doğruluğu 

Revenue Rate plan mesaj uyumu Kampanya/Landing eşleşmesi 

Web/Dev Schema, link ve performans QA geçişi 

 

14 Günlük Sprint Planı (Board Kurulum) 
●​ Gün 1-4: Board kurulumu, rol atamaları ve ilk P0 backlog (Top 20 sayfa) listesinin 

oluşturulması. 
●​ Gün 5-8: AI taslak şablonlarının hazırlanması ve QA checklist (Schema/Link/Policy) 

kriterlerinin netleşmesi. 



●​ Gün 9-12: İlk 10 kartın yayınlanması ve KPI monitör panelinin kurgulanması. 
●​ Gün 13-14: Retrospektif toplantısı ve 180 günlük periyodik güncelleme (refresh) 

planının onaylanması. 

 

 

“Board şablonu, backlog kart formatı ve operasyonel deliverables paketi kartı.” 
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