Rezervasyon Notlari & Segment Sablon Seti (v1.0)

Asset Amaci: Bu sablon seti, rezervasyon kartlarindaki "serbest metin" notlarini etiketli ve
departman bazli ayrisan bir standarda kavusturur. Segment kodlari (FAM, CPL, VIP vb.) ile
notlari somut operasyonel aksiyonlara donusturerek; yanlis oda atamasi, eksik bilgi ve
check-in sirasinda yasanabilecek aksakliklari minimize etmeyi hedefler.

Kim Kullanir?: Rezervasyon Ekibi, On Biiro, Housekeeping, F&B ve Misafir iligkileri.
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Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1. Tanimlama: Segment kod setini PMS (Otel Yénetim Sistemi) Gzerine tanimlayin ve
tim ekipte terminoloji birligi saglayin.

2. Etiketleme: Not yaziminda ilgili departman etiketlerini ([FO], [HK], [F&B] vb.)
kullanmay!i zorunlu hale getirin.

3. Aktarim: Gunlik handover (devir) toplantilarinda "[CRIT]" etiketli notlari listeleyerek
ilgili departmanlara gérev aktarimi yapin.



TEMPLATE: Segment Kod Soézlugu

Kod | Segment Standart Not Seti igerigi

FAM | Aile Cocuk yatagi, cocuk menuasu/diyeti, guriltiden uzak sessiz oda
CPL | Cift Odalyatak tercihi, 6zel guin kutlama detaylari

BUS |is Hizli check-in/out, fatura detaylari, ¢galisma masasi/sessiz oda

VIP VIP / Repeat | Ozel karsilama protokolii, 6nceki konaklama tercihleri ve notlari

HNY | Balayi Oda slslemesi, 6zel ikramlar, fotograf/etkinlik randevulari

MED | Saglik / Diyet | Alerjen bilgileri, fiziksel hassasiyetler, 6zel yiyecek talepleri

Not Etiket Standartlari

[FO] On Biiro: Check-in, ddeme detaylari, dil tercihi, pasaport/kayit.

[HK] Housekeeping: Oda hazirlidi, yastik/yatak tercihi, ek ekipman.

[F&B] Yiyecek & icecek: Diyet, alerji, restoran rezervasyonlari.

[CRIT] Kritik: Hata riski ylksek veya zaman hassasiyeti olan ¢ok 6nemli notlar.

15 Hazir Not Sablonu (Kopyala—Yapistir)

e [FO]IDil: __|lletisim: | Varig Saati:

e [HK] Odatercihi:  |Kat: | Twin-Double:

e [HK][CRIT] Bebek yatagi: VAR | Kurulum Saati: | Ekstra: ___

e [F&B][CRIT] Alerjen: ___ | Hassasiyet: | Not:

e [FO] Segment: BUS | Fatura Bilgisi: | Hizli Check-in Talebi

e [FOJ[CRIT] Onceki Sikayet: | Céziim Notu: ___ | Beklenti:

e (Diger 9 sablon; transfer, teknik ihtiyag, spa randevusu ve 6zel organizasyonlar igin

set icerisinde yer almaktadir.)



Kontrol Listesi

e [] Dogru segment kodu secildi mi?

e [] Departman etiketleri ([FOJ/[HK] vb.) kullanildi mi?
e []Acil durumlar icin [CRIT] isareti eklendi mi?

e []Handover sirasinda ilgili birime bilgi verildi mi?

Deliverables
Segment Kod So6zliugu
Not Etiket Standardi
15 Sablon Seti

GUnlik Kritik Notlar Rutini
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