VIP & Ozel ihtiyac Notlama & Operasyon Akis
Sablonu (v1.0)

Asset Amaci: Bu sablon, VIP ve 6zel gereksinimli misafir cagrilarini belirli bir standarta
baglar. Senaryo bazl soru setleri, PMS (Otel Yénetim Sistemi) flag/not formati ve
operasyonel devir adimlariyla, hassas taleplerin eksiksiz yerine getirilmesini saglar. Temel
hedef; yorum skorlarini artirmak, sadakati giiclendirmek ve operasyonel karmasayi
onlemektir.

Kim Kullanir?: Call Center Liderleri, Guest Relations (Misafir iligkileri), On Biiro ve
Operasyon Ekipleri.

Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1. Bilgi Toplama: Cagri sirasinda "senaryo + minimum bilgi" ¢ercevesini kullanarak
misafiri yormadan kritik detaylari alin.

2. Kayit: PMS sistemine KVKK kurallari gercevesinde yapilandiriimig 5 satirlik not
formatiyla veriyi isleyin.

3. Devir & Takip: Talebi ilgili ekibe sorumlu, zaman ve teyit kriterleriyle devredip
misafire geri bildirim (follow-up) yapin.

B) Template: Akis ve Notlama Standardi

1) Senaryo ve Acilig

Aramanin dogasina gore segmenti secin ve misafirden veri toplamak icin "izinli Soru" setini
kullanin.

e Senaryolar: VIP, Balayi, Aile/Bebek, Erisilebilirlik/Engelli Erisimi, Ozel Kutlamalar.
e Acihig Cumlesi: "Size daha iyi yardimci olabilmemiz ve hazirliklarimizi
kisisellestirebilmemiz igin iki kisa soru sorabilir miyim?"

2) Minimum Soru Cercgevesi

e Tercih edilen oda konumu veya yatak tipi var mi?
e Hazirliklar icin kritik bir tibbi/fiziksel ihtiyac mevcut mu?
e Hizmetin sunulmasi icin tercih edilen bir zaman dilimi var mi?



3) Operasyonel Veri Akisi (PMS & Devir)

Misafir taleplerinin operasyonda kaybolmamasi igin asagidaki 5 satir kurali uygulanmalidir.

Baslik Format / igerik Ornek

FLAG Segment Etiketi VIP / Honeymoon / Accessibility

TALEP OZETI Operasyonel ihtiyac Tekerlekli sandalye erisimine uygun oda

AKSIYON Gorev Tanimi HK (Kat Hizmetleri) ekipman yerlesimi
ZAMAN Tarih ve Saat Check-in guini saat 14:00 6ncesi
TEYIT Sorumlu Birim On Biiro — Call Center "Hazir" onay

Uygulama ve Kontrol Listesi

e [] Etik Sinir: Sadece gereken kadar bilgi notlandi mi? (Orn: Hastalik adi yerine
operasyonel ihtiyag yazildi mi?)
[ 1 Sorumluluk: Devir sirasinda "Sorumlu Kisi" ve "Teyit Zamani" netlesti mi?
[ ] Takip: Misafire islemin tamamlandigina dair bilgi verildi mi?
[ ] Raporlama: VIP/Ozel ihtiyag etiketleri aylik performans toplantilarinda analiz
ediliyor mu?

Deliverables
e Senaryo Bazli Soru Seti, 5 Satir PMS Not Standardi, Operasyon Devir Kartl.
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