YAZDIRILABILIR GALISMA PLANI

Restoran rezervasyon sistemi gecis
kontrol listesi

Veri aktarimi, gelecek rezervasyonlar, 6demeler, kanal gecisi, ekip egitimi ve yayina gecis dogrulamasi
icin pratik kontrol listesi.

Bu kontrol listesi nasil kullanilir?

Listeyi rezervasyon, 6deme, kanal ve servis sorumlulariyla birlikte tamamlayin. Her madde igin bir sorumlu atayin ve
maddeyi isaretlemeden 6nce tamamlanma kanitini kaydedin.

Gegis tarihi segmeden once

O Gegisten sorumlu tek kisiyi ve istisnalarda karar verecek yetkiliyi belirleyin.
O Hedef yayina gegis tarihiyle birlikte bir yedek tarih segin.

Kesintiyi kaldiramayacak servisleri listeleyin: yogun aksam servisi, 6zel yemek, etkinlik, tadim menusi ve grup
rezervasyonu.

Eski sistemin yeni rezervasyon kabulinu ne zaman durduracagini ve mevcut rezervasyonlarin nasil erigilebilir
kalacagini kararlastirin.

O Her iki sistemde aktif kayit bulunabilecek uzlastirma dénemini tanimlayin.
O Yeni baglantilari yayimlamadan dnce ekip egitimini ve izlenecek ilk haftayi planlayin.

1. Diga aktarimlarn glivenceye alin ve veri sahipligini tanimlayin

O Tarih, saat, kisi sayisi, durum, servis, alan, masa atamasi, kaynak ve onay modeliyle gelecekteki rezervasyonlar.

Sozlesme ve yirurlikteki kurallar izin verdigi 6lgide misafir iletisim bilgileri, notlar, tercihler, etiketler, erisilebilirlik
ihtiyaclari, beslenme bilgileri ve ziyaret gegmisi.

Aciklamasiz tek bir evet-hayir alani yerine kaynak, kapsam, dil ve zaman damgasiyla pazarlama izinleri.
Daha sonra misafir sorularini yanitlamak igin gereken iptal, gelmeme, iade, itiraz ve 6deme referanslari.

Deneyim, mend, alan, masa, vardiya, servis temposu, sure, kapali zaman ve kisi sayisi yapilandirmasi.
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Eski panel kapandiktan sonra finansal uzlastirma, kaynak analizi ve ge¢mis karsilastirma igin gereken raporlar.
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2. Gelecek rezervasyonlari, 6demeleri ve misafir taahhutlerini
koruyun

O Standart rezervasyon
Gegis kontrolii: Durum, tarih, saat, kisi sayisi, servis, alan, kaynak, notlar ve degisiklik gegmisi korunur.
Misafir sonucu: Misafir restoranin daha dnce onayladigi rezervasyona gelir.

O Depozito veya 6n 6deme
Gegis kontrol(: Tutar, para birimi, 6deme durumu, iade durumu, saglayici referansi ve politika stirimu uzlastirilabilir
kalir.
Misafir sonucu: Misafirden iki kez 6deme istenmez ve ekip bakiyeyi aciklayabilir.

O Kart garantisi veya provizyon
Gegcis kontroli: Ekip eski yetkilendirmenin ya da kayitli 6deme anlagmasinin kullanilabilir ve izinli olup olmadigini
bilir.
Misafir sonucu: Gegerli politika, 6deme dayanagi ve ekip incelemesi olmadan tcret uygulanmaz.

O Hediye karti veya hediye c¢eki
Gegcis kontrolii: Verilen deger, kod, bakiye, para birimi, son kullanim tarihi, kullanim gegmisi ve rezervasyon
baglantisi anlagilir.
Misafir sonucu: Misafir gecgerli bakiyeyi manuel tahmin gerektirmeden kullanabilir.

O Deneyim veya ek segenek
Gegis kontroli: Secilen men, paket, oturma alani, adet, fiyat, vergi uygulamasi ve servis notlari rezervasyonla
birlikte taginir.
Misafir sonucu: Mutfak ve salon ekibi yalnizca masa saatini degil, ne satildigini da gorr.

3. Misaitligi, masalari ve politikalari yeniden kurun

Gun, saat, sure, rezervasyon araligi ve 6énceden bildirim siresine gore servisler ile vardiyalar.
Alanlar, masalar, masa birlesimleri, kapasite, erisilebilirlik, servis temposu ve masa donus suresi.
Kisi sayisi alt ve Ust sinirlari, bliylik grup akiglari ve onay gerektiren envanter.

Ozel giinler, tatiller, kapali ddnemler, etkinlikler, bloke saatler ve sezonluk alanlar.

Her rezervasyon tiirli i¢in aninda onay veya restoran onayi.

iptal siireleri, gelmeme kurallari, depozito, 6n 6deme, istege bagdli én édeme, kart garantisi, iade ve tolerans
sureleri.

O 000000

Herkese acik rezervasyon yolculugunda géruinmesi gereken deneyimler, menller, ek segenekler, hediye kartlari,
6zel yemek ve oturma secenekleri.
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4. Her kanal gegcisini planlayin

Web sitesi Ust alani, gezinme, rezervasyon sayfasi, gdmuli bilesen, alt alan, iletisim sayfasi ve sube sayfalari.

Google isletme Profili rezervasyon baglantilari, Reserve with Google is ortagi yonlendirmesi ve olasi édeme
yonlendirmesi.

Instagram, Facebook, TikTok, WhatsApp, e-posta imzalari, blltenler ve profil badlantisi araclari.
Mentdiler, vitrinler, otel masalari, basil kartlar, figsler ve etkinlik materyallerindeki QR kodlar.
Ucretli reklamlar, organik acilig sayfalari, icerik Ureticisi baglantilari, is ortadi sayfalari ve kampanya parametreleri.

Telefon, e-posta, kapidan gelen misafir, concierge, otel ve ekip rezervasyonu siregleri.

O0000 OO

Dogrudan gegisten sonra yeni misafir kesfi icin aktif kalacak pazaryeri profilleri.

5. Ekibi gercek servis senaryolariyla egitin

O ice aktariimis gelecekteki bir rezervasyonu bulup degistirmek.

Dogru kaynak ve notlarla telefon veya kapidan gelen rezervasyonu olusturmak.

Onay gerektiren rezervasyon talebini kabul veya reddetmek.

Odeme bekliyor, 6dendi, iade edilebilir, iade edildi, basarisiz ve itirazli durumlarini tanimak.

Geg iptal, gelmeme incelemesi, misafir toleransi ve restoran kaynakli iptal durumlarini ydnetmek.

Hediye karti, hediye ¢eki, ek secenek, deneyim, depozito veya 6n édemeyi uygulamak ya da dogrulamak.

Google, web sitesi, pazaryeri, kampanya ve ekip rezervasyonlarinin nerede goriindiginid agiklamak.
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Eksik rezervasyon, mukerrer kayit, musaitlik uyusmazhgi veya 6deme farkini eskale etmek.
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6. Yayindan once ve sonra dogrulayin

O Yayin éncesi
Gerekli kontroller: ige aktarimlar uzlasir, miisaitlik testleri geger, politikalar dogru gériiniir, édeme yollari galisir ve
ekip senaryolari tamamlar.
Tamamlanma kaniti: Sayimlar, test rezervasyonlari, sorumlular ve agik istisnalarla imzalanmis kontrol listesi.

O Gegcis ani
Gerekli kontroller: Herkese acik her baglanti amaglanan yerellestiriimis rezervasyon yoluna ulasir ve dogru kaynagi
olusturur.
Tamamlanma kaniti: Mobil ve masalsti baglanti kontrolleriyle éncelikli kanallardan basarili test rezervasyonlari.

O ik servis

Gerekli kontroller: Salon ekibi ice aktarilan ve yeni rezervasyonlari bulur, 6deme durumunu anlar, taleplere ve
degisikliklere islem yapar.
Tamamlanma kaniti: Her sorunun bir sorumluya atandidi servis degerlendirmesi.

() Ik hafta

Gerekli kontroller: Rezervasyon hacmi, musaitlik hatalari, kaynak dagilimi, 6deme hatalari, iptaller, gelmeme ve
misafir sorulari her giin incelenir.
Tamamlanma kaniti: Gunlik uzlastirma kaydi ve dogrulanmig diizeltmeler.

O Stabilizasyon sonrasi
Gerekli kontroller: Eski baglantilar kaldirilir, gerekli eski kayitlar erigilebilir kalir ve ekip yeni sistemi operasyon
kaynagi olarak kullanir.
Tamamlanma kaniti: Kalan sézlesme, finans veya veri saklama goérevleriyle nihai onay.

Kopyalanabilir gecgis ¢caligsma plani

O Sorumluluk ve tarihler: sorumlu kisi, yayina gegis tarihi, yedek tarih, saglayici iletisimleri ve eskalasyon yolu.

Veri: disa aktarim kapsami, temizlik, esleme, ice aktarim, kayit sayilari, istisnalar, saklama ve silme sorumluluklari.
Rezervasyonlar: gelecek rezervasyonlar, talepler, degisiklikler, iptaller, notlar, deneyimler ve masa atamalari.
Odemeler: depozito, 6n ddeme, kart garantisi, hediye karti, iade, itiraz, saglayici referansi ve uzlastirma.

Yapilandirma: servisler, vardiyalar, masalar, alanlar, servis temposu, kisi sayilari, 6zel glinler, politikalar, diller ve
bildirimler.

Kanallar: web sitesi, Google, sosyal medya, QR, kampanyalar, pazaryerleri, is ortaklari, telefon, e-posta ve ekip
girisi.

insanlar: role gére egitim, yayina gegis kapsami, destek sorumlulugu ve servis degerlendirmeleri.

OO0 O 0000

Dogrulama: yayin éncesi testler, gecis kontrolleri, guinlik izleme, sorun sahipligi ve nihai onay.
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Yaygin gecis hatalari

O Herkese acik baglantilar ice aktarim uzlagsmadan degisir
Neden olur?: Gorlinir yayina gegis projenin ana kilometre tagi sayilr.
Onleme: Gelecek rezervasyon sayimlarini ve istisna incelemesini yayin én kosulu yapin.

O Yeni takvim yalnizca ¢alisma saatlerini kopyalar
Neden olur?: Musaitlik; servis, masa, tempo ve kurallar yerine saatlere indirgenir.
Onleme: Tarih, kisi sayisi, servis ve alana gére olumlu ve olumsuz kombinasyonlari test edin.

O Odeme durumu nota dénisiir
Neden olur?: Para ve rezervasyon verileri ayri taginir.
Onleme: Tutar, para birimi, durum, politika, saglayici referansi, iade ve misafir yikimltlGgiini birlikte uzlastirin.

O Google ve web sitesi farkli kurallar kullanir
Neden olur?: Kanallar ayri takvimler olarak yapilandirilir.
Onleme: Her kanali ayni canl misaitlik ve yasam déngiisii sahipligine baglayin.

O Ekip yayindan sonra egitilir
Neden olur?: Yapilandirmaya odaklanilir, servis senaryolarina degil.

Onleme: Role gdre senaryolari herkese acik gegisten énce zorunlu tamamlayin.

O Eski sistem ¢ok erken kaybolur
Neden olur?: S6zlesme sonu, veri saklama ve operasyon erisimi ayni tarih sayilir.
Onleme: Salt okunur erisimi, disa aktarimlari, finans kayitlarini, misafir destegini ve silme zamanini ayri belgeleyin.

Gegis onayi

Sorumlu kisi
Hedef gegis tarihi

Yedek tarih

Eski sisteme erigsim su tarihe
kadar dogrulandi

Nihai onay

Reslify'nin operasyonel gegis rehberinden hazirlanmistir. Bu belge pratik irlin ve operasyon rehberligidir; hukuki, 6deme veya veri koruma
danigsmanhgi degildir.

Tam rehber ve baglam: https://reslify.com/tr/blog/restaurant-reservation-system-migration-checklist/

Glincelleme: 2026-07-24
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