Rezervasyon Sureci Akis & Check-list Dokumani
(v1.0)

Asset Amaci: Bu dokiiman, oteldeki rezervasyon déngusuni 4 temel adimda (Talep,
Opsiyon, Onay/Voucher, Check-in) standardize eden bir Standart Operasyon Prosedurt
(SOP) sunar. Amaci, opsiyon surelerini (SLA) disipline ederek satis kaybini énlemek ve

check-in dncesi son kontrollerle operasyonel hatalari minimize etmektir.

Kim Kullanir?: Rezervasyon ekipleri, dn buro (resepsiyon) ve ¢agri merkezi birimleri.
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Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1. SOP Onayi: 4 adimli akis semasini ekibinizle paylasin; her adimin sorumlusunu ve
yanit slrelerini (SLA) netlestirin.

2. Sistem Uyarlamasi: Opsiyon ve otomatik disim kurallarini PMS (Otel Yénetim
Sistemi) ayarlariniza entegre edin.

3. Rutin Denetim: "Check-in Oncesi 15 Madde" kontroliini, rezervasyon ve 6n blro
arasindaki gunlik handover (devir-teslim) rutinine ekleyin.

Olciim & Onceliklendirme Checklist’i

e []Yanit Siiresi (SLA): Kanallardan gelen taleplere donus suresi (6rn. 30 dk)
tanimlandi mi?
[ ] Opsiyon Takibi: Opsiyon sureleri ve sistemden otomatik disme kurallari aktif mi?
[ ] Standart Formlar: Onay mailleri ve Voucher sablonlari marka diline uygun mu?
[ 1 Handover: Vardiya devirlerinde "bekleyen islemler" igin sorumlular net mi?



e []On Kontrol: Check-in éncesi 15 maddelik denetim her misafir karti icin
uygulaniyor mu?

Problem — Kok Neden — Cozum Matrisi

Problem Kok Neden Cozum

Opsiyon Manuel takip veya sistem Opsiyon SLA standardi getir ve PMS
Unutulmasi alarmi eksikligi. Uzerinde "otomatik hatirlatici" kur.
Check-in Eksik profil bilgisi veya Check-in 6ncesi 15 madde kontrolini
Gecikmesi O6deme onayi karmasasi. gunlik zorunlu rutin yap.

Hatali Voucher Onay 6ncesi 4'lii kontrolln Onay basmadan 6nce: Oda tipi / Fiyat /
Bilgisi yapilmamasi. Tarih / Odeme kontrolii kural.

14 Gunluk Rezervasyon Sprint Plani

Gin Odak Aksiyon

G 1-4 | Standartlar 4 Adimli SOP yazimi, talep/opsiyon SLA kurallarinin belirlenmesi.

G 5-8 lletisim Onay mailleri, voucher sablonlari ve opsiyon kapanisg mesajlarinin
hazirlanmasi.

G 9-11 | Entegrasyon Rezervasyon-Resepsiyon handover protokolinin kurulmasi ve KPI
baseline dlgim.

G Yuksek Sezon | Bolgesel (Antalya/Bodrum vb.) yogunluk kurallari ve 15 maddelik

12-14 checklist yayini.




Oncesi / Sonrasi KPI Tablosu

Metrik Mevcut Durum Hedef (14 Giin Sonra) Durum
Talep Doniis Siiresi _dk <30 dk [1
Zamani Gegmis Opsiyon _____adet 0 []
Check-in Hata Orani %_ %0 [1

Deliverables
e 4 Adim SOP, Opsiyon SLA Tablosu, Handover Protokoll, 15 Madde Check-in Listesi.
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