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icindekiler

BOLUM 1 - BASLARKEN

Panele giris ve parolami unuttum

iki adimli dogrulama ve hesap guvenligi
Pano, menu ve firma segimi

Bildirimler ve e-posta bildirimleri

BOLUM 2 - GUNLUK iS

Yeni hasta ekleme ve mukerrer kayit
Tedavi talebi agma ve kayit karti

Asama degistirme, kazanildi ve kaybedildi
Not, arama kaydi ve ilk cevap slresi

Sesli not: konusarak not almak

Gorev ekleme ve kapatma

Dosya ve fotograf yukleme

Takvim ve randevu verme

Seans paketleri

Kurumlar: is ortaklari, tedarikciler ve musteri sirketleri

Sorumlu atama ve otomatik atama

BOLUM 3 . MESAJLAR VE FORMLAR

Gelen kutusu: WhatsApp, Instagram ve Messenger
mesajlarina cevap

WhatsApp, Instagram ve Messenger naslil baglanir?
Web sitesi formunu CRM'e baglamak

Hasta formu: saglik bilgisi ve fotografi glivenle
toplamak

iYS izinleri ve ticari ileti

BOLUM 4 - TEKLIF VE ODEME

Teklif nasil hazirlanir ve gonderilir?

Hizmet katalogu, taban fiyat ve paketler
Kapora baglantisi, havale kaydi ve 6deme plani
Bakiyeler ve is ortagi komisyonlar

is ortagi portali ve ortaga 6zel fiyat listesi
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BOLUM 5 - BELGELER VE iMZA

Belge sablonu hazirlama (onam, s6zlesme,
bilgilendirme)

Belgeyi musteriye onaylatmak ve islak imzali nlsha

BOLUM 6 - SAGLIK TURiIZMi
Hasta yolculugu ve yurt ici hasta streci
Doktor onayi nasil alinir?

Onaylanan tedavi plani nasil degistirilir? (suriim ve dis
semasi)

Seyahat plani, varislar ve operasyon takvimi
USHAS uyum paneli nasil okunur?

Erken uyari: bu hafta ne yapmalilyim?

Sikayet ve dlzeltici faaliyet (DOF) nasil kaydedilir?
Memnuniyet puani nasil girilir?

Kurum belgeleri ve bitis tarihi takibi

Tesvik dosyasi ve HealthTurkiye Portal dokimu

Tedavi sonrasi takip gorevleri

BOLUM 7 - RAPORLAR

Raporlar: déntisum, kaynak ve ilk cevap suresi

BOLUM 8 - YONETIM VE AYARLAR
Kullanici ekleme, rol verme ve erisimi kapatma
Roller, izinler ve "yalniz kendi kayitlari”

Surecg ve asamalarn dizenlemek

Ozel alan ekleme ve gizleme

Firma ayarlari: para birimi, otomatik atama, kaynaklar,
kayip nedenleri

Eski CRM'den ya da Excel'den veri aktarimi

Takvim kaynaklar ve WhatsApp randevu hatirlatmasi
PayTR ile kartla 6deme almayi agmak

Denetim kaydi, KVKK basvurusu ve anonimlestirme

Abonelik, deneme slresi ve paket sinirlari



BOLUM 9 - SIK KARSILASILAN SORUNLAR Sik gorulen uyarilar ve ne anlama geldikleri
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Bu kilavuz Vera CRM panelini ilk giristen yonetim ayarlarina kadar adim adim anlatir.

Her konuda hangi ekranda oldugunuzu, hangi dugmeye basacaginizi ve takilirsaniz

ne yapacaginizi bulursunuz.

Ayni metinler panelin icinde de var: mentdeki Destek > Yardim merkezi ekraninda arama

yapabilir, her ekranin sag altindaki ? digmesiyle o ekranin yardimini sayfadan ¢ikmadan

acabilirsiniz.

* veracrm Tedavi talepleri

10 kayit - Hasta yoleulugu

i P )
| = Li
L Pano Liste

Hasta yolculugu v

Q Ad, baslik ya da #no

Pano
L Bildiriml " fiag
Bildirimler ® Yeni talep 3 ® iletisim kuruldu
Gelen kutusu
[ o tenin #10 4 dk ance #2 &4 dk once
I¥ Tedavi talepleri i :
b Khalid Al Harbi Lukas Becker

» Hastalar » cevap bekliyor  Elif

5 Takvim
</ Gorevler Maximilian Braun

- Almanya
Kurumlar ¥

# cevap bekliyor  Elif
Raporlar

1 Bakiyeler #
James Walker

=] Komisyonlar

Sag ekimi - Birlesik Krallik
2900 EUR

Ayse

Cikis

® cevap bekliyor

Dis tedavisi - Almanya
7400 EUR  Mert

#9 4 dk énce

4 dk once

® Fotograf/belge |

Ahmed Al-Rashit
Obezite cerrahisi -

4200USD  Ays

BU EKRANIN YARDIMI X
Tedavi talebi agma ve kayit kart

Tedavi talebi, bir hasta i¢in stren bir istir. Bir hasta birden
cok tedavi talebi kaydina sahip olabilir.
Adim adim

1 Hasta kartini agip Yeni tedavi talebi diigmesine basin.
Yeni bir hasta ekliyorsaniz bu adim zaten birlikte
yapilir.

2 Birden fazla streg varsa Siireg'i secin.

3 Baglik'i yazin, Tahmini tutar ve Para birimi'ni girin.

4 Kaynak'i ve varsa Yonlendiren i§ ortagi'ni segin.

5 Ozel alanlani doldurun. Yildizli alanlar zorunludur.

6 Ag'a basin. Kayit stirecin ilk agamasinda agilir ve firma

icinde siradaki numaray: alir.

Kayit kartinda neler var?

Ustte kayit numarasi, hasta adi, acilis tarihi ve ilk yanit
sliresi. Henliz temas yoksa kirmizi "hen(iz temas yok"

yazar.

Asama ¢ubugu: agamay buradan dedistirirsiniz.

Zaman gizelgesi: notlar, aramalar, mesajlar, asama
degisiklikleri

Sagda hasta bilgileri, 6zet, teklifler, cdemeler, belgeler,

randevular ve garevler.

Diizenle diigmesi baslik, tutar, para birimi ve azel

alanlan degistirir.

Tedavi talepleri ekrani

Pano gorinimu her asamayi bir stitun olarak gésterir.
Kartin rozetleri: tutar, “cevap bekliyor”, "agamada N glin",

geciken gorev sayisi

Liste goriinumdi tablo halindedir.

Panelde her ekranin sag altindaki ? diigmesi o ekranin adimlarini yandan acar.

Baslarken
4 konu

Teklif ve 6deme

5 konu

Raporlar
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Giinliik is

11 konu

Belgeler ve imza

2 konu

Yonetim ve ayarlar

Mesajlar ve formlar
5 konu

Saglik turizmi

11 konu

Sik karsilagilan sorunlar



1 konu 10 konu 1 konu

Kilavuz saglik turizmi paketinin terimleriyle yazildi (hasta, tedavi talebi). Baska sektor paketinde bu adlar kendi
sektoriinuze gore degisir; bazi ekranlar yalniz belirli paketlerde bulunur. Ekran goruntulerindeki klinik ve kisiler
ornektir.

Vera CRM Kullanim Kilavuzu



BOLUM 1 - BASLARKEN

Panele giris ve parolami unuttum

Panel adresi app.veracrm.com.tr. Hesabinizi firmanizin yoneticisi acar ve size bir gecici parola

verir.

ilk giris

1

2

app.veracrm.com.tr adresine gidin.
E-posta ve yoneticinizin verdigi gecici Parola'y yazip Girig yap'a basin.
Panel sizi Hesap ve giivenlik ekranina goturir. Gegici parolayla baska ekran agilmaz.

Mevcut parola kutusuna gecici parolayi, Yeni parola kutusuna kendi parolanizi yazip
Degistir'e basin.

Parolaniz en az 12 karakter olmali; harf, rakam ve 6zel karakter (6rnegin ! ya da ?) icermeli.

Parolami unuttum

1

2

Giris ekraninda Parolami unuttum'a basin.
E-posta adresinizi yazip Sifirlama baglantisi gonder'e basin.

Gelen e-postadaki Parolami sifirla digmesine basin. Baglanti bir saat gecerli ve tek
kullanimhiktir.

Yeni parolanizi yazip Parolayi degistir'e basin.

Oturum 12 saat acik kalir. Parolanizi degistirince diger tarayicilardaki ve mobil
uygulamadaki oturumlar kapanir.

Takilirsaniz

"E-posta ya da parola hatal.."

Adresi ve parolayi kontrol edin. Buyuk-kuculk harf 6nemlidir. Emin degdilseniz Parolami

unuttum'u kullanin.

"Cok fazla hatali deneme. 15 dakika sonra tekrar dene."

5 hatali denemeden sonra hesap 15 dakika kilitlenir. Bu strede dogru parola da kabul

edilmez. Bekleyip yeniden deneyin.
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Sifirlama e-postasi gelmed.i.

Once istenmeyen posta klasériine bakin. Adres sistemde kayitli degilse, hesabiniz
kapatiimissa ya da bir saatte 5'ten fazla istek yaptiysaniz e-posta génderilmez; ekran
guvenlik icin yine ayni mesaji gosterir. Yoneticinizden Kullanicilar ekraninda size yeni gegici
parola vermesini isteyin.

"Bu baglanti gecersiz ya da siiresi dolmus."

Baglanti bir saati gegcmis ya da daha 6nce kullaniimis. Yeni baglanti iste'ye basin.

"Bu hesap kapatilmis. Yoneticine basvur."

Firmanizin yoneticisi erisiminizi kapatmis. Yoneticinizle gorasun.

"Once kendi parolani belirle"

Gegici parolayla girdiniz. Hesap ve guvenlik ekraninda parolanizi degistirin; sonra bitun
ekranlar acllir.

"Parolan degisti, yeniden giris yap"

Parolaniz baska bir yerde degistirildi, eski oturum kapandi. Yeni parolanizla girin.

"Firma yok" sayfasi cikiyor.

Hesabiniz henlz bir firmaya bagli degil ya da firmadaki erisiminiz kapatilmis. Yoneticinize

basvurun.

iki adimli dogrulama ve hesap giivenligi
Hasta verisine erisen hesaplarda iki adiml dogrulama 6nerilir (KVKK 2018/10). Aginca giriste
parolanin yaninda telefonunuzdaki 6 haneli kod da istenir.
Acmak
1 Sol alttaki e-posta adresinize basin. Hesap ve giivenlik ekrani acilir.
2 iki adimh dogrulama béliimiinde Kurulumu baslat'a basin.

3 Telefonunuzda Google Authenticator ya da Microsoft Authenticator uygulamasini acip
ekrandaki QR kodu okutun. Okutamiyorsaniz altindaki anahtari elle girin.

4 Uygulamanin gésterdigi 6 haneli kodu yazip Ag¢'a basin. "iki adiml dogrulama acildi."
yazisini gorursunuiz.
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Giriste
1 E-posta ve parolayi girdikten sonra Dogrulama kodu ekrani acilir.

2 Uygulamadaki gtincel kodu yazip Dogrula'ya basin. Her kod bir kez gecerlidir.

Mobil cihazlar

Hesap ve gilivenlik ekranindaki Mobil cihazlar tablosu, mobil uygulamada acik oturumlarinizi
gdsterir. Kaybolan telefon icin Cikis yaptir'a basin.

Takilirsaniz

"Kod gegersiz ya da kullaniimis."

Kod her 30 saniyede degisir. Yeni kodun ¢ikmasini bekleyip onu yazin. Telefonunuzun

saatinin otomatik ayarda oldugunu kontrol edin.

"Sure doldu, tekrar giris yap."
Kod ekrani 5 dakika acik kalir. Bastan giris yapin.

"Cok fazla hatali kod."

5 yanlis koddan sonra 15 dakika beklemeniz gerekir.

Telefonumu kaybettim ya da degistirdim.

iki adimli dogrulama panelden kapatilamaz ya da sifirlanamaz; parola sifirlama da onu
kapatmaz. Bize e-postayla yazin, Vera ekibi sifirlama icin sizinle iletisime gecer. Telefon
degistiriyorsaniz eski telefon elinizdeyken dogrulayici uygulamadaki hesaplari yeni telefona

tasiyin.

Pano, ment ve firma se¢imi

Giriste Pano acilir. Ustte adiniz, firmaniz, sektdr paketiniz ve rollintiz yazar.
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Y vera-crm

Merhaba Ayse
Demo Klinik - Saglik turizmi paketi - Yonetici

Pano [’ AGIK TEDAVI TALEPLERI @ CEVAP BEKLEYEN '  KAZANILAN (30 GUN) By BUGUNKU GOREVLER

-. 1 Bildirimler 9 5 3 2

1 Gelen kutusu Son 7 gunde 13 yeni Hi¢ temas kurulmamig Kapora / satis Geciken dahil

" Tedavi talepleri

*n Hastalar © Cevap bekleyen talepler USHAS olcitii: taleplerin %90'ina 48 saatte cevap
5 Takvim
#1 James Walker ® Osaat
/ Gorevler Ayse Yonetici
2 Kurumlar —
#9 Maximilian Braun © 0 saat
Raporlar Elif Koordinator
1 Bakiyeler #10 Khalid Al Harbi ® 0 saat

- Elif Koordinator
1 Kemisyonlar

) USHAS performans olgiitleri Aynnti

TALEPLERE 2 15 GUND g HASTA @ |AYDAN AZ RANDEVU @ SikAVET ORANI [ GECEN YILAGORE
© (48 SAAT) ICINDE MEMNUNIYETI BEKLEYEN HASTA GELIR ARTISI
CEVAP
0,
" - %100 %100 -
%100 Veri yok - hedef > %85 Yeterli - hedef > %90 Yetersiz - hedef < %3 Veri yok - hedef = %20
aterli edef > % AV / (-] i ac .
Yeterli - hedef > %90 0 anket 2 /2 hasta ?ﬁikd}&'\; 1tedavi goren Bneek yil verisi yok
77 talep hasta
‘s Onayini bekleyen degerlendirmeler
#4 Olga Ivanova 0 saattir bekliyor

Estetik cerrahi - O dosya

Pano. Saglik turizmi paketinde cevap bekleyen talepler ve USHAS 6lcutleri de burada.

Panoda neler var?

¢ Acik tedavi talepleri: su an stiren kayitlar ve son 7 giinde acilanlar.

e Cevap bekleyen: hi¢c temas kurulmamis kayitlar. Bu sayinin sifira yakin olmasi iyidir.
¢ Kazanilan (30 giin): son 30 glinde kazanilan kayitlar.

¢ Bugtinki gorevler: bugiin son glinu olan ve geciken gorevler.

¢ Hasta yolculugu: her asamada kag kayit oldugu. Asama adina basinca o asamadaki kayitlar
listelenir.

¢ Bugiin ve geciken gorevler: yapilacak islerin listesi.

Menii

¢ Menu rolinuze gore degisir. Yetkinizin olmadigi ekranlar menude gérinmez.

° i§ grubunda gunluk ekranlar, Ayarlar grubunda firma ayarlari, Destek grubunda bu yardim
merkezi vardir.

¢ Sol alttaki e-posta adresiniz Hesap ve giivenlik ekranini acar. Agik / Koyu diigmesi temayi
degistirir, Cikis oturumu kapatir.

¢ Birden fazla firmada c¢alisiyorsaniz logonun altinda firma secici ¢ikar. Sec¢tiginiz firmanin verisi
acihr.

Vera CRM Kullanim Kilavuzu 8



Her ekranin sag altindaki ? digmesi o ekranin yardimini yandan agar. Sayfadan ayrilmadan
okuyabilirsiniz.

Takilirsaniz

Bir menliyli géremiyorum.

RollnlGzun o ekrana izni yok ya da ekran firmanizin paketinde yok. Yoneticiniz Ayarlar >
Roller ve izinler'den izni acabilir.

Pano butlin ekibin goérevlerini gésteriyor.

Rollnlz "Firmanin tum kayitlan" kapsamindaysa (yonetici, ekip lideri gibi) pano buttin
ekibin buglinku ve geciken goérevlerini gosterir. Yalniz kendi gérevleriniz icin Gérevler > Bana
atanan sekmesine bakin.

Panoda yalniz bir stire¢ goéruntiyor.

Pano varsayllan slireci gosterir. Diger surecteki kayitlar icin Tedavi talepleri ekranindaki

sure¢ segicisini kullanin.

Hicbir seyi kaydedemiyorum, her digmede yetki uyarisi ¢ikiyor.
Deneme slreniz bitmis ya da firmaniz askiya alinmis olabilir. Bu durumda panel yalniz

okunur. Bize yazin.

Bildirimler ve e-posta bildirimleri
Size atanan kayitlar, gorevler, teklif kararlari, 6demeler, gelen formlar ve onay bekleyen isler
Bildirimler ekranina duser. Okunmamis sayisi mentide rozet olarak gorindr.
Adim adim
1 Menude Bildirimler'i acin.
2 Bir bildirime basinca okundu sayilir ve ilgili sayfa acilir.
3 Hepsini birden okundu yapmak icin Hepsini okundu say'a basin.

4 E-posta istemiyorsaniz alttaki E-posta bolimunde kutunun isaretini kaldirip Kaydet'e
basin.

E-postada kisi adi ve saglik bilgisi yer almaz; yalniz ne oldugu, kayit numarasi ve panel
baglantisi gider. Sabah 08:00'den sonra buglnku ve geciken goérevlerinizin sayisi da gelir.
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Takilirsaniz

E-posta bildirimi geg¢ geliyor.
Bildirim e-postalari siraya alinir ve en geg¢ 15 dakika icinde gider. Parola sifirlama e-postasi ise
hemen gider.

Sabah gorev 6zetini kapatmak istiyorum ama diger e-postalari istiyorum.

Su an ayr bir segenek yok. E-posta kutusu kapatilinca bltln e-posta bildirimleri kapanir.

Kendi yaptigim isin bildirimi gelmiyor.

Bu bilinglidir: bir isi yapan kisiye kendi bildirimi gitmez.

Bildirim hi¢ gelmiyor.
Kayda bagli bildirim kaydin sorumlusuna gider. Kayitta sorumlu siz degilseniz bildirim size
gelmez.

Vera CRM Kullanim Kilavuzu



BOLUM 2 - GUNLUK iS

Yeni hasta ekleme ve miikerrer kayit

Yeni hasta ekrani hasta kartini ve ilk tedavi talebi kaydini birlikte acar. Telefon ve e-posta
mukerrer kayda karsi denetlenir.

jNETa-cli Yeni hasta

Telefon ve e-posta miikerrer kayda karsi denetlenir. Telefonu Gilke koduyla yazabilirsin (+49 ..)

Pano Ad* Soyad
| Bildirimler
~ Gelen kutusu Telefon / WhatsApp E-posta

Tedavi talepleri w4 7700 900123

= Hastalar

Ulke iletisim dili Sehir
= Takvim
= vl | = v
/ Gorevler
il Kurumlar Kaynak Hasta sorumlusu Etiketler
Raporlar - v Ben v VIP, geri donlg
1 Bakiyeler Virgiille ayir.
=1 Komisyonlar ILETigiM
iletigim tercihi
- v
KIMLIK
Uyruk Dogum tarihi Cinsiyet
. P gg.aa.yyyy o - v

Pasaport no hassas

KDV istisnasi ve yerlesik olmama kaniti igin.
WhatsApp'tan istenmez, ylkleme badlantisiyla

alimr.

SAGLIK BiLGisi

Boy / kilo hassas Kronik hastaliklar hassas Kullandigi ilaglar hassas

Yeni hasta formu. Alttaki kutu isaretliyse tedavi talebi de birlikte acilir.

Adim adim
1 Panoda ya da Hastalar ekraninda Yeni hasta diigmesine basin.
2 Ad'yazin. Soyad, Telefon / WhatsApp, E-posta, Ulke, iletisim dili ve Sehir'i doldurun.

3 Telefonu Ulke koduyla yazin: +90 532 .., +44 7700 ... gibi. Ulke kodu yazmazsaniz sectiginiz
ulkeye gore okunur.

4 Kaynak'i secin: hasta size nereden ulastl. Raporlarda bu kirilim gérindar.
5 Sorumluyu se¢in. Bos birakirsaniz sorumlu siz olursunuz.
6 [sterseniz Etiketler yazin, virgulle ayirin.

7  Alttaki Tedavi talebi a¢ kutusu isaretli gelir. isaretli kalirsa kaydin zorunlu alanlarini da
doldurun.

8 Kaydet'e basin. Tedavi talebi karti acilir.
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Hastalar listesinde arama

Liste ekranindaki arama kutusuna ad, telefon ya da e-posta yazin. Telefonla aramada en az 4
rakam yazin.

Takilirsaniz

"Bu telefon ya da e-postayla kayitli: ... Yine de agmak icin 'mtikerrer olsa da a¢' isaretle.”

Bu hasta zaten kayitli. Once mevcut kaydi acip kontrol edin; ayni kisiyse yeni tedavi talebi
kaydini onun kartindan acin. Gergekten farkli biriyse Miikerrer olsa da a¢ kutusunu
isaretleyip yeniden kaydedin.

"Telefon numarasi anlasilamadi" ya da "gegersiz goéruntiyor".

Numaray + ve Ulke koduyla yazin. 00 ile baslayan numara da olur.

"Hasta a¢ildi ama kayit agilamadi: Zorunlu alan bos: ..."

Hasta kaydedildi ama tedavi talebi icin zorunlu bir alan bos kaldi. Hasta kartinda Yeni tedavi
talebi ile kaydi yeniden agin ve zorunlu alani doldurun.

Mukerrer uyarisi ¢ikiyor ama listede o kisiyi géoremiyorum.

Mukerrer denetimi butln firmada yaplilir; rolintz yalniz kendi kayitlarinizi gortyorsa Kisi

baska birinin sorumlulugunda olabilir. Yoneticinize sorun.

Bir hasta kaydini nasil silerim?

Hasta kartinin en altindaki Sil bélimuinde kutuya blylk harfle s11 yazip Sil'e basin. Kayit

arsive alinir, denetim kaydi kalir. Bu is i¢in "Kisi siler" izni gerekir.

Tedavi talebi agma ve kayit karti

Tedavi talebi, bir hasta icin stiren bir istir. Bir hasta birden ¢ok tedavi talebi kaydina sahip olabilir.
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Pano

1 Bildirimler
Gelen kutusu
Tedavi talepleri
, Hastalar
Takvim

’ Gorevler
Kurumiar
Raporlar

1 Bakiyeler

=] Komisyonlar

& Koyu Cikig
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Tedavi talepleri

10 kayit - Hasta yolculugu

~,

2 \
( P Pano | = Liste
. J

® Yeni talep

#10 3 dk once
Khalid Al Harbi
# cevap bekliyor  Elif

#3 3dk once
Maximilian Braun
- Almanya

» cevap bekliyor  Elif

#1 3dk énce
James Walker
Sag ekimi - Birlesik Krallik

2900EUR cevap bekliyor

Ayse

Hasta yolculugu +

@ jletigim kuruldu

#2

Lukas Becker
Dis tedavisi - Almanya

T400EUR  Mert

Q Ad, baslik ya da #no

3dkonce

m Tam sorumlular

® Fotograf / belge bekleniyor

#3 3 dk once
Ahmed Al-Rashid
Obezite cerrahisi - Irak

4200USD  Ayse

Tedavi talepleri, pano gériinumu. Her sutun bir asama.

1

v

® Doktor degerlendirmesi

#a 3dk once
Olga Ivanova
Estetik cerrahi - Rusya

3800EUR  Mert



#7 - Thomas Miuiller

Tedavi talebi - Akilli lens - acildi 30.09.2026 1616 - ilk yanit 3 dk énce Duzenle
Pano [® Hasta yolculugu » # Tedavi sonrasi takip
! Bildirimler
Yeni talep iletisim kuruldu Fotodraf / belge bekleniyor Doktor degerlendirmesi Teklif gonderildi Kapora alindi Seyahat planlandi Tirkiye'de / tedavide
1 Gelen kutusu
Tamamlandi Kayip nedeni.. v | Kaybedildi
¥ Tedavi talepleri
= Hastalar
s Doktor degerlendirmesi A Hasta
3 Takvim
7/ Gorevler ® Onaylandi 1, sUr(im istendi 30.09.2026 16:16 - karar 30.09.2026 16:16 - Op. Dr. Can Doktor Ad Thomas Muller
7 Kurumlar Islemi yapacak doktor: Op. Dr. Can Dektor Telefon  +49160 9876543 - WhatsApp
Degerlendirme  Uygun ada E-posta =
Raporlar ve Y
Tedavi plani Akilli lens Ulke /dil  Almanya - Almanca
Bakiyeler
+ Plani yeniden degerlendir
=] Komisyonlar
5 Ozet
i Seyahat ve vanis
Tutar 3.239EUR
Tedavi tarihi 21.09.2026 Kaynak Araci kurum
. Yénlend|
Gelig 20.09.2026 14:30 - TK1980 IST LG MedTravel London Ltd
Déniis 25.09.2026 1430 - Hasta sorumlusu  Ayse Yonetici
Otel Grand Otel Sigli - 20.09.2026 —+ 25.09.2026
Transfer VIP Transfer [stanbul Ayse Yonetici v At
TercUman Nour Terciman (Almanca)
Sorumlu personel  Elif Koordinatér
Refakatgi 1 @ Teklifler
Tegvik Bilet 420 EUR - Fatura DEMO-F6 - indirim 420
#3 # Kabul 3.239
30.09.2026 - Ayse EUR
Yonetici

+ Plani dizenle

Cikis

Kayit karti: asama ¢ubugu, doktor degerlendirmesi, seyahat, hasta ve 6zet.

Adim adim

1 Hasta kartini acip Yeni tedavi talebi diigmesine basin. Yeni bir hasta ekliyorsaniz bu adim
zaten birlikte yapilir.

2 Birden fazla surec varsa Siire¢'i secin.

3 Bashk'i yazin, Tahmini tutar ve Para birimi'ni girin.
4 Kaynak'l ve varsa Yonlendiren is ortagi'ni secin.

5 Ozel alanlan doldurun. Yildizli alanlar zorunludur.

6 Ag'a basin. Kayit strecin ilk asamasinda agilir ve firma iginde siradaki numarayi alir.

Kayit kartinda neler var?

o Ustte kayit numarasi, hasta adl, acilis tarihi ve ilk yanit stiresi. Henliz temas yoksa kirmizi
"henlz temas yok" yazar.

e Asama ¢ubugu: asamay! buradan degistirirsiniz.
e Zaman cizelgesi: notlar, aramalar, mesajlar, asama degisiklikleri.
e Sagda hasta bilgileri, 6zet, teklifler, 6demeler, belgeler, randevular ve gorevler.

e Duizenle dugmesi baslik, tutar, para birimi ve 6zel alanlari degistirir.
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Tedavi talepleri ekrani

e Pano goérunumu her asamayi bir situn olarak gosterir. Kartin rozetleri: tutar, "cevap bekliyor",
"asamada N gun", geciken goérev sayisi.

¢ Liste goriinimu tablo halindedir.

¢ Arama kutusuna ad, baslik ya da #12 gibi kayit numarasi yazin.
Takilirsaniz

"A¢" digmesi pasif.

Kayit bir hasta olmadan acilmaz. Hasta kartindaki Yeni tedavi talebi diigmesinden gelin.

"Zorunlu alan bos: ..."

Yildizli alani doldurun. Ornegin sadlik turizminde Tedavi tiirii zorunludur.

"Tutar sayi olmali."

Yalniz rakam yazin. Ondalik icin virgul kullanabilirsiniz: 1.250,50.

Kartlan stirtikleyerek asama degistiremiyorum.

Pano gorinumunde surukle-birak yok. Karta basin, kayit kartindaki asama cubugundan
degistirin.

Pano ve Liste arasinda gecince suizgeg sifirlaniyor.

Gorunum degisince arama ve suzgegler sifirlanir. Gorunimu sectikten sonra stizgeci yeniden
uygulayin.

Bir kaydi nasil silerim?

Kayitlar silinmez; iptal olan isi asama ¢ubugundan Kaybedildi yapip nedenini segin. Boylece
raporlar ve gegmis bozulmaz.

Asama degistirme, kazanildi ve kaybedildi
Her tedavi talebi bir surecte ilerler. Asamayi kayit kartinin Gstindeki asama ¢cubugundan
degistirirsiniz.
Adim adim
1 Tedavi talebi kartini agin.

2 Asama cubugunda ge¢mek istediginiz asamanin digmesine basin. "Asama: ..." yazisini
gorursinuz, zaman cgizelgesine eski ve yeni asama yazilir.
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3 Kazanildi tarindeki asamalar isi kazanilmis sayar (6rnegin satista "Kazanildi", saghk
turizminde "Kapora alindi" ve sonrasi).

4 |s olmadiysa Kayip nedeni... listesinden nedeni secip kirmizi Kaybedildi digmesine basin.

Asamanin sure hedefi asilirsa kayit listede "asamada N gun" uyarisiyla gortnur. Hedefleri
yoneticiniz Stire¢ ve asamalar ekranindan ayarlar.

Takilirsaniz

"Kaybedilme nedenini se¢."

Kaybedildi'ye basmadan 6nce yanindaki listeden bir neden secin. Nedenler raporda sayilir.

"Bu asamaya gecmeden 6nce doldur: ..."

Bu asama icin bazi alanlarin dolu olmasi gerekiyor. Mesajdaki alani Diizenle ile doldurup

yeniden deneyin.

"Bu asamaya ge¢meden 6nce doktor tedavi planini onaylamal."

Saglik turizminde teklif ve sonrasi doktor onayi ister. Doktor onayi konusuna bakin.

Asama dugmeleri soluk, basiimiyor.

Rolunulzde "Kayit agar, asama degistirir" izni yok.

Kaybedilen kaydi yeniden agmak istiyorum.

Asama ¢ubugundan acik bir asamaya basin. Kapanis tarihi silinir, kayit yeniden suren islere

doner.

Not, arama kaydi ve ilk cevap stiresi

Zaman ¢izelgesi tedavi talebi ve hasta kartlarindadir. Kim, ne zaman, ne konustu burada durur.

Adim adim
1 Kartta Zaman cizelgesi bélumuindeki kutuya notunuzu ya da gérisme 6zetini yazin.
2 Tur'u secin: Not, Arama, Mesaj, E-posta ya da Gortisme.
3 ¥Yon'l secin: Biz ulastik (varsayilan), Bize ulasti ya da bos.
4 Tibbiya da hassas bir bilgi yaziyorsaniz Tibbi / hassas (sifreli) kutusunu isaretleyin.

5 Ekle'ye basin.
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ilk cevap suresi yalniz Arama, Mesaj, E-posta ya da Goériisme tlriinde ve Biz ulastik
yonundeki kayitla baslar. "Not" turu baslatmaz. Musteriyi aradlysaniz tird mutlaka "Arama"
secin.

Hasta kartindan eklenen "biz ulastik" kaydi o hasta icin agik butun kayitlari cevaplanmis
sayar.

Takilirsaniz

Aradim ama kayit hala "cevap bekliyor" diyor.

Kaydi "Not" turuyle ya da "Bize ulasti" yonuyle eklediniz. Yeni bir satir ekleyin: Tlr "Arama",
Yon "Biz ulastik".

"Bos not eklenmez."

Metin kutusu bos. Kisa da olsa bir agiklama yazin.

Bazi notlarda "icerigi gérme yetkin yok" yaziyor.

O not hassas olarak isaretlenmis. Gormek icin "Hassas veriyi gorur" izni gerekir.

Sesli not: konusarak not almak

Sesli not, gérisme sonrasl notunuzu konusarak yazmanizi saglar. Ses metne ¢evrilir, siz kontrol

edip kaydedersiniz.

Adim adim

1

2

Zaman cizelgesi bélimunde Sesli not diigmesine basin.

ilk kullanimda c¢ikan bilgilendirmeyi okuyup onaylayin. Tarayici mikrofon izni ister; izin ver'e

basin.
Konusun. Saya¢ en fazla 5 dakikaya kadar ilerler.
Durdur'a basin. Metin not kutusuna eklenir.

Metni okuyun, gerekiyorsa duzeltin ve Ekle'ye basin. Ekle'ye basmadan hicbir sey
kaydedilmez.

Ses, metne cevrilmek icin yurt disindaki bir yapay zeka saglayicisina génderilir, CRM'de
saklanmaz. Firmanizin aydinlatma metninde bu aktarim yer almal..

Vera CRM Kullanim Kilavuzu



Takilirsaniz

"Mikrofon izni verilmedi."

Tarayicinin adres cubugundaki kilit simgesine basin, mikrofonu "izin ver" yapin, sayfayi
yenileyin.

"Sesli not icin HTTPS ve mikrofon kaydini destekleyen bir tarayici gerekir."

Guncel Chrome, Edge ya da Safari kullanin.

"Dakikada en ¢ok 5 sesli not cevirebilirsiniz."

Bir dakika bekleyip yeniden deneyin.

"Ses metne cevrilemedi."

Baglantinizi kontrol edip yeniden kaydedin. Kayit 5 dakikayl gegmemeli.

Sesli not diigmesi gériinmiiyor.

Ozellik firmanizda kapali olabilir ya da bu kartta not ekleme yetkiniz yok.

Gorev ekleme ve kapatma
Gorevler takip planlarindan kendiliginden gelir ya da elle acilir. Gérevler ekrani agik gorevleri
gosterir.
Gorev eklemek
1  Tedavi talebi kartinda Goérevler bélimiuine gidin.
2 Bashik'i yazin, Son tarih'i secin.
3 Atanan'i secin: kendiniz ya da ekipten biri. Baskasina atarsaniz ona bildirim gider.

4 Ekle'ye basin.

Gorevleri izlemek
1 Menulde Gérevler'i acin.

2 Sekmeler: Bana atanan, Buglin (gecikenler dahil), Geciken ve yetkiniz varsa Tim ekip.

3 is bitince Tamam'a, gereksiz kaldiysa iptal'e basin.
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Takilirsaniz

Kisi kartinda gorev ekleme yok.

Gorev yalniz tedavi talebi kartindan eklenir. Kisi kartinda o kisinin gorevleri gérunir.

Gorevin tarihini degistirmek istiyorum.

Panelde gérev diizenleme yok. Gérevi iptal ile kapatip dogru tarihle yenisini ekleyin.

"Gorev bulunamadi.”

Rolunuz yalniz kendi kayitlarinizi géruyorsa yalniz size atanmis gorevleri kapatabilirsiniz.

Gorevler meniisui yok.

RolUnlizde "Gorev ekler ve kapatir" izni yok.

Dosya ve fotograf yukleme
Dosyalar tedavi talebi kartindaki Dosyalar bolimunde durur ve sifreli saklanir. Hastanin form
uzerinden gonderdigi fotograflar da burada gorunur.
Adim adim
1 Tedavi talebi kartinda Dosyalar bélimune gidin.
2 Dosyalari secin. Birden fazla dosya secebilirsiniz.

3 Kategori'yi secin: Fotograf, Rontgen / gérintuleme, Tahlil / rapor, Pasaport / kimlik, Onam
formu, imzali belge ya da Diger.

4  Yikle'ye basin.

5 Gorsellere basinca yeni sekmede acilir. PDF ve HEIC dosyalar indirilir.

Kabul edilen turler JPEG, PNG, WEBP, HEIC ve PDF. Dosya basina en fazla 15 MB, bir seferde
toplam 80 MB.

Takilirsaniz

"dosya 15 MB'tan buytuk."
Fotografi telefonda daha kucuik boyutta kaydedin ya da PDF'i sikistirin.

"Desteklenmeyen dosya turi."

Word, Excel, video gibi dosyalar yiklenmez. Belgeyi PDF'e cevirip yukleyin.
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"N dosya var; agmak icin hassas veri yetkisi gerekir."

Dosyalar hassas sayilir. Gormek i¢in rolintizde "Hassas veriyi gorur" izni olmali.

Yanlis dosya ytikledim, nasil silerim?

Panelden dosya silinemez. Bize yazin, kayit numarasini ve dosya adini belirtin.

Takvim ve randevu verme

Takvim haftalik gértinur ve Pazartesi baslar. Ayni kaynaga ayni saatte ikinci randevu verilemez.

Y vera-crm

Takvim

28.09.2026 - 0410.2026 «Onceki  Bugin  Sonraki»

| Hepsi ® Op. Dr. Can Doktor ® Operasyon odasi
Pano N
Bildirimler pzt 28 sal 29 Crs 30 perl cum?2 cmt3 Paz4
07:00
Gelen kutusu
P Tedavi talepleri
08:00
> Hastalar
5 Takvim
Ry 09:00 Sarah T #5
/ Gorevler Tedavi / operasyon -
Operasyon odasi
Kurumlar 10:00 10:00 Lukas B #2
Online konsilltasyon -

\r Raporlar

Bakiyeler
] Kemisyonlar T1:30 Fatima H #6
12:00 Kontrol -Op. Dr. Can

13:00

:00
e 14:00 Ahmed A #3

Muayene - Op. Dr. Can

1500
f 15:00 Olga | #4
Online konstltasyon -

16:00
17:00

18:00

Haftalik takvim. Randevuya basinca randevu sayfasi acilir.

Randevu vermek

1 Tedavi talebi kartindaki Randevular bélimuinde Randevu ver'e basin. Takvim bu kayit secili
olarak acilir. Takvimden dogrudan veriyorsaniz Tedavi talebi no alanina numarayi yazin.

2 Kaynak'l secin: doktor, danisman, oda ya da cihaz.
3 Tarih'i secin. Bos saatler altinda o glinilin bos saatleri ¢ikar; birine basin.

4 Gerekirse Sure (dk)'y1 degistirin. Bos birakirsaniz kaynadin varsayilan sutresi kullanilir.
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5 Tur ve Yer'i secin (Yuz ylze, Online, Telefon). Online ise gériisme adresini yazin.

6 Randevu ver'e basin.

Randevuyu yonetmek
1 Takvimde randevuya basin, randevu sayfasi acilir.
2 Durum bélimiinden Onaylandi, Geldi, Gelmedi ya da iptal'i secin.
3 Saati degistirmek icin Tast bélumunde yeni tarih ve saati secip Tasi'ya basin.

Randevudan 24 saat 6nce kaynaga ve kaydin sorumlusuna "Yaklasan randevu" bildirimi
gider. Yoneticiniz isterse hastaya WhatsApp hatirlatmasi da acabilir.

Takilirsaniz

"... bu saatte calismiyor. Yine de vermek i¢cin 'mesai disI' isaretleyin."

Sectiginiz saat kaynadin ¢alisma saatinin disinda. Dogruysa Mesai disi kutusunu isaretleyip
yeniden deneyin.

"... arasinda dolu. Bagka saat secin."

Ayni kaynakta o saatte baska bir randevu var. Bos saatlerden birini segin.

"Takvimde kaynak yok."

Firmada henlz doktor, oda ya da cihaz tanimlanmamis. Yoneticiniz Ayarlar > Takvim
kaynaklari'ndan ekler.

Randevu 07:00'den 6nce ya da 21:00'den sonra, takvimde géremiyorum.

Bu saatlerdeki randevular guin stitununun altinda liste olarak gorinur.

"Online goérisme adresi https:// ile bagslamal.."

Adresi tam kopyalayin: https://meet... gibi.

Seans paketleri

Lazer, fizik tedavi, pilates gibi cok seansli satislarda paketin ka¢ seansi kaldigini izler.

Paket eklemek
1 Hasta kartinda Seans paketleri bolimdine gidin.

2 Paket adr'ni yazin. Ornek: "Lazer epilasyon - bacak".
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3 Seans sayisl, Tutar, Satis tarihi ve varsa Son kullanma tarihini girin.

4 Ekle'ye basin.

Seans dusmek

1 Randevu Geldi yapilinca hasta icin kullanilabilir tek paket varsa bir seans kendiliginden
duger.

2 Elle dusmek icin hasta kartinda Seans diis'e ya da paket sayfasinda Bir seans diis'e basin.

3 Yanlis dusulen seansi paket sayfasindaki Kullanilan seanslar listesinde Geri al ile geri alin.
Takilirsaniz

Randevu "Geldi" oldu ama seans diismed.i.

Ayni hasta icin birden fazla uygun paket varsa hangisinden dusecedi bilinemez ve hicbir sey
yapllmaz. Seansi elle dogru paketten dustn.

"Paketin sliresi ... tarihinde doldu."

Son kullanma tarihi gegmis. Gerekiyorsa Paketi diizenle ile tarihi uzatin.

"Bu pakette N seans kullaniimis, toplam daha aza indirilemez."

Seans sayisini kullanilan seanstan aza dlsturemezsiniz.

Kurumlar: is ortaklari, tedarikgiler ve miusteri sirketleri

Kurumlar ekraninda musteri sirketleri, size kisi ydonlendiren is ortaklan ve tedarikgiler (otel,

transfer, laboratuvar) durur.

Adim adim
1 Menude Kurumlar'i agin.

2 Sayfadaki formda Ad'l yazin ve Tur'i secin: MUsteri sirketi, is ortadi / yénlendiren, Tedarikgi
ya da Diger.

3 Telefon, E-posta ve Ulke'yi girin.
4 |s ortagiysa ve yetkiniz varsa Komisyon orani (%)'ni girin.
5 Ekle'ye basin.

6 Kuruma basinca kurum karti acilir. Burada iletisim bilgisi, komisyon orani, portal baglantisi
ve fiyat listesi yonetilir.
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Kurumun adi ve turu sonradan degistirilemez, kurum silinemez. EKlemeden 6nce turu
dogru secin.

Takilirsaniz

Seyahat planinda otel ya da transfer firmasi ¢cikmiyor.

O firmayi Tedarikgi tliriinde eklemeniz gerekir.

Kurumun adini yanlis yazdim.

Panelden duzeltilemiyor. Bize yazin, duzeltelim.

"Komisyon orani O ile 100 arasinda olmal:."

Orani yuzde olarak yazin: 15 gibi.

Sorumlu atama ve otomatik atama
Her tedavi talebi kaydinin bir sorumlusu olur. Bildirimler, gérevler ve "yalniz kendi kayitlar"
gorunurltigu sorumluya gore calisir.
Elle atamak
1 Tedavi talebi kartinda Ozet bélimiinin altindaki listeden kisiyi segin.

2 Ata'ya basin. Yeni sorumluya "size atandi" bildirimi gider.

Otomatik atama nasil calisir?

1 WhatsApp, Instagram, Messenger ya da web sitesi formundan gelen yeni talep, sorumlusu
bossa kendiliginden atanir.

2 Aday, rolinde kayit ve kisi duzenleme izni olan calisandir. Doktor, terctiman ve kalite rolleri
aday degildir.

3 Kisinin dilini personel sicilinde yazan ¢alisan éne alinir.
4 Aralarinda en az acik talebi olana atanir.
5 Buglnizinde olan galisan atlanir.

6 Zaman ¢izelgesine "Otomatik atandiu: ... " yazilir.

Otomatik atamayi yoneticiniz Ayarlar > Firma ekranindaki Yeni talepleri otomatik ataile
acip kapatir. Dil ve izin tarihleri Ayarlar > Kullanicilar > Sicil ve izin'den girilir.
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Takilirsaniz

Ata dliigmesini géremiyorum.

Rollinuzde "Kaydi baska kisiye atar" izni yok.

Elle actigim kayit otomatik atanmadi.
Otomatik atama yalniz gelen kutusu ve web formundan gelen kayitlarda calisir. Elle agilan

kaydin sorumlusu acan kisidir.

izindeki calisana talep dustu.
Calisanin sicilinde izin baslangi¢ ve bitis tarihleri girili olmali. Herkes izindeyse izinliler

arasindan segilir.
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BOLUM 3 - MESAJLAR VE FORMLAR

Gelen kutusu: WhatsApp, Instagram ve Messenger
mesajlarina cevap

WhatsApp, Instagram ve Messenger mesajlari bu ekrana duser. Yeni yazan kisi i¢in hasta karti ve

tedavi talebi kendiliginden acilir. Reklamdan gelen mesajin kaynagi da kaydedilir.

Y vera-crm
Gelen kutusu

WhatsApp, Instagram ve Messenger mesajlari. Yeni yazan Kisi icin hasta karti ve tedavi talebi

kendiliginden acilir; reklamdan gelen mesajin kaynagi kaydedilir.

Pano a—
| Hepsi | Okunmamis [ Khalid Al Harbi WhatsApp - Khalid Al Harbi Hasta karti #10
1 Bildirimler o
1 Khalid Al Harbi

J Gelen kutusu 3 dk once - WhatsApp (demo)

Baall paas s Gy s pSile kel

P Tedavi talepleri 30.0916:16
[ Maximilian Braun 1
= Hastalar 3 dk dnce - WhatsApp (demo)
- Takvim Mesajiniz
o James Walker 1 )
+  Gorevler 3 dk 6nce - WhatsApp (demo)
i Kurumlar
\r Raporlar A saat penceresi agik - yaklagik 23 saat kald

1 Bakiyeler

5] Komisyenlar

Gelen kutusu. Alt satirda 24 saat penceresinin ne kadar kaldigi yazar.

Adim adim
1 Menude Gelen kutusu'nu acin. Okunmamis mesaj sayisi menude rozet olarak gorinur.

2 Soldan bir konusma secin. Sectiginiz an okundu sayilir. Okunmamis stizgeci yalniz

okunmamislari gosterir.
3 Konusmanin Ustlindeki Hasta karti ve #numara dugmeleri ilgili karta goéturur.
4  Alttaki Mesajimiz kutusuna yazip Goénder'e basin. Mesajin altinda durumu gorinur:
gonderildi, iletildi, okundu ya da hata.
24 saat penceresi

Meta kuralina gore Kisi size son 24 saatte yazmadiysa serbest mesaj gdonderemezsiniz. Pencere,
kisinin son gonderdigi mesajdan itibaren sayilir; sizin mesajiniz pencereyi agmaz.
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1 WhatsApp'ta pencere kapaliysa yalniz Meta'da onayli sablon génderilebilir. Sablon adi, Dil
kodu (6rnegin tr ya da en) ve gerekiyorsa Degisken 1-3'U yazip Sablon génder'e basin.
Sablon mesaiji Ucretlidir.

2 Instagram ve Messenger'da kisi yeniden yazana kadar gonderim kapalidir. Kanalda

"Human Agent" izni isaretliyse 7 gune kadar cevap verebilirsiniz.

Gelen kutusundan gonderdiginiz ilk mesaj, talebin ilk cevap zamani olarak kaydedilir.

Takilirsaniz

"Henliz mesaj kanali yok" yaziyor.

Firmanizda WhatsApp, Instagram ya da Messenger baglanmamis. Yoneticiniz Mesaj
kanallan ekranindan baglar.

"24 saatlik pencere kapali: kisi son 24 saatte yazmadi. Onayl sablon génderin."

Kisi 24 saattir yazmadi. Sablon alanlarini doldurup Sablon génder'i kullanin ya da kisiyi
telefonla arayin.

"Sablon génderilemedi" hatasi.

Sablon adi, dil kodu ya da degisken sayisi Meta'daki onayli sablonla birebir ayni degil. Meta
Business'ta sablonun adini ve dilini kontrol edin.

"WhatsApp génderimi basarisiz" hatasi.

Meta gonderimi reddetti. Yoneticiniz Mesaj kanallari ekraninda Baglantiyi dene ile jetonu
kontrol etsin.

Mesaj yazma kutusu goériinmiiyor.

Rollinuzde "Musteriye mesaj gonderir" izni yok. Yoneticinizden isteyin.

Bazi konusmalari géremiyorum.

Rolunuz "yalniz kendi kayitlar" kapsamindaysa yalniz size atanmis ya da sorumlusu
oldugunuz kisilerin konugsmalarini gérursunutz.

Tedavisi stiren hasta yazdi, yeni talep mi acildi?

Hayir. Kisinin stren bir kaydi varsa (acik, tedavisi sirtyor ya da son 180 guinde hareketli)
mesaj o kayda baglanir; yeni talep agilmaz.
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WhatsApp, Instagram ve Messenger nasil baglanir?

Kim yapar: Yonetici

Kanallar Meta'nin resmi APl'leriyle baglanir. Araci hizmet gerekmez; WhatsApp mesaj Ucretini
Meta dogrudan firmanizdan alir.

WhatsApp numarasi baglamak
1 Meta Business'ta WhatsApp hesabiniz ve numaraniz hazir olmali.

2 Menude Ayarlar > Mesaj kanallari'ni acin, WhatsApp numarasi bagla formunu doldurun:
o GOriinen numara: érnegin +90 5xXX XXX XX XX.

o Phone number ID: numaranin kendisi degil, Meta'da WhatsApp > API Setup ekranindaki
kimlik.

o Kalici erisim jetonu: sistem kullanicisinin kalici jetonu. Panelde Uretilen gegici jeton 24
saatte olur.

o App secret: Meta uygulamasi > Ayarlar > Temel.
3 Bagla'ya basin. Sayfa webhook bilgisiyle acilir.

4 Meta'da WhatsApp > Configuration > Webhook ekranina Callback URL ve Verify token'l
yapistirin, messages alanina abone olun.

5 Panelde Baglantiyr dene'ye basin. "Baglanti calisiyor" yazmali.

6 Baska bir telefondan numaraya mesaj atin, Gelen kutusunda gérindugunu kontrol edin.

Instagram ya da Messenger baglamak

1 Facebook sayfaniz Meta uygulamaniza bagli olmali. Instagram icin profesyonel hesap bu
sayfaya baglanmis olmali.

2 Instagram ya da Messenger bagla formunda kanali secin, Facebook sayfa kimligi,
Instagram icin Instagram hesap kimligi, Sliresiz sayfa jetonu ve App secret'i girin.

3 Uygulamanizin "Human Agent" izni varsa kutuyu isaretleyin (24 saatten sonra 7 gline kadar
cevap).

4 Bagla'ya basin. Cikan Callback URL ve Verify token'l Meta'da Uygulama > Webhooks
ekranina girin, messages alanina abone olun. Sayfayl da uygulamaya abone edin.

5 Baglantiy1 dene'ye basin.

Webhook bilgisini sonra yeniden gérmek igin satirdaki Webhook bilgisi diigmesine basin.
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Takilirsaniz

"Phone number ID yalniz rakamdan olusur" hatasi.

Telefon numaranizi yazmissiniz. Meta'daki API Setup ekraninda numaranin altindaki kimligi
kopyalayin.

"Erisim jetonu eksik" hatasi.

Jeton cok kisa ya da bos. Meta'da sistem kullanicisi i¢in kaliel jeton Uretip yapistirin.

"Paketinizdeki WhatsApp hatti siniri dolu" hatasi.
Aboneliginizin WhatsApp hatti sayisi doldu. Paket ylkseltmek i¢cin bize yazin.

"Bu WhatsApp numarasi zaten bir firmaya bagl."

Numara baska bir Vera CRM hesabinda bagli. Bir numara yalniz bir firmada kullanilabilir.

Baglanti calisiyor diyor ama mesajlar gelmiyor.

En sik sebep yanlis App secret: Meta'dan gelen mesajin imzasi dogrulanamaz ve mesaj
alinmaz. Ayrica Meta'da webhook'un messages alanina abone olundugunu kontrol edin.
Kanali silmek ya da jetonu degistirmek gerekirse bize yazin; bu islem panelden yapilmiyor.

Web sitesi formunu CRM'e baglamak

Kim yapar: Yonetici
Sitenizdeki form doldurulunca hasta karti ve tedavi talebi kendiliginden acilir, ekibe bildirim
gider. Reklam parametreleri (utm, gclid) kaynaga yazilir.
Adim adim
1 Menulde Ayarlar > Web sitesi formu'nu acin.
2 Form adr'ni yazin. Ornek: "Ana sayfa demo formu".
3 Kaynak adi'ni yazin. Raporlarda bu adla gorunur.
4 Gerekirse Sureg¢ ve Sorumlu secin. Sorumlu segmezseniz otomatik atama calisir.
5 Isterseniz Tesekkiir sayfasi adresini girin (https:/ ile baslamali).
6 Form olustur'a basin, sonra Kodu goster'e basin.
7 Cikan kodu sitenizin sayfasina yapistirin. Gorunumu sitenizin kendi stili belirler.

8 Siteden bir deneme génderin, kaydin panele dustugunu kontrol edin.
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Koddaki gizli alan bot tuzagidir, silmeyin. Deneme sayfasindan yapilan gonderim de gercek
kayit acar; denemeden sonra o kaydi "Kaybedildi" yapin.

Forma utm_source, utm medium, utm campaign ya da gclid adinda gizli alan eklerseniz
reklam kaynagi da kaydedilir.

Takilirsaniz

Form goénderildi ama kayit agilmadi.

Ayni Kisinin suren bir kaydi varsa yeni kayit agilmaz, var olan kayda not duser. Ayrica formun
Durum'u Kapali olmamal..

Ziyaretci "Su an ¢ok fazla istek var" uyarisi goruyor.

Bir form saatte en fazla 30 génderim alir. Bu sinir istenmeyen génderimleri durdurmak
icindir.

"Tesekklir adresi https:// ile baslamali."

Adresi tam yazin: https://siteniz.com/tesekkurler gibi.

Hasta formu: saglik bilgisi ve fotografi glivenle toplamak

Saglik bilgisi ve fotografi WhatsApp'tan istemek yerine hastaya gulivenli form baglantisi génderin.
Hasta bilgilerini, fotograflarini ve onaylarini kendi dilinde gonderir.

Adim adim

1 Tedavi talebi kartinda Hasta formu panelini bulun.

2 Hastanin dilini secin: ingilizce, Almanca, Arapca, Rusca ya da Tlirkce.

3 Form baglantisi olustur'a basin.

4 Cikan baglantiyl hastaya WhatsApp ya da e-postayla iletin. Sistem kendisi gdndermez.

5 Hasta formu doldurunca panelde durum "Dolduruldu" olur, bildirim gelir.

6 Fotograf geldiyse kayit kendiliginden doktor degerlendirmesine duser.

Baglanti 14 guin gecerlidir ve bu suirede birden ¢cok kez kullanilabilir. Hasta ek fotograf
gondermek isterse ayni baglantiyi kullanir.

Formdaki riza metinleri sablondur. Firmanizin avukatina onaylatin.
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Takilirsaniz

Hasta "Bu formun stresi dolmus" diyor.

14 guin gecti. Yeni bir form baglantisi olusturup génderin.

Hasta dosya ytikleyemiyor.

Dosyalar JPEG, PNG, HEIC ya da PDF olmali, her biri en fazla 15 MB. Tek seferde en fazla 12

dosya gonderilir.

Baglantiy1 ben actim, "agildi" sayilir mi?

Hayir. Panele girisliyken acarsaniz 6nizleme olarak acilir, hastanin agmasi sayilmaz ve form

gonderilemez.

Formda bazi saglik sorularn ¢ikmiyor.

Bir soru, firmanizin hasta 6zel alanlarinda aktif tanimliysa sorulur. Yoneticiniz ®zel alanlar

ekranindan kontrol etsin.

iYS izinleri ve ticari ileti

Kim yapar: Yonetici

Kampanya, indirim, duyuru gibi ticari iletiler icin alicinin iYS izni olmali. Randevu hatirlatmasi,
tedavi bilgilendirmesi ve teklif ticari ileti sayilmaz.

Adim adim
1 Menlde Ayarlar > iYS izinleri'ni acin.

2 Baglanti formuna iYS kodu, Marka kodu, API kullanicisi ve API parolasi'ni girin, Durum'u
Acik yapip Kaydet'e basin. Bilgiler sifreli saklanir.

3 Elinizdeki bir izni kaydetmek icin izin ekle formunda Kanal (Arama, SMS, E-posta), Alc,
Durum (izin var ya da Ret) ve Nereden alindi alanlarini doldurup Ekle'ye basin.

4 jzin defteri'nde her kaydin Senkron sttununu izleyin: bekliyor, génderildi ya da hata.

Esitleme saatte bir calisir ve iki ydnlidur: iYS'de verilen ret de deftere geri okunur. Eski kayit
silinmez; her degisiklik yeni satirdir.
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Takilirsaniz

"Kullanicli ve parolayi birlikte girin."

Yalniz birini degistirmeye calistiniz. ikisini birlikte yazin ya da ikisini de bos birakin (mevcut
bilgiler korunur).

"Telefon numarasi gecersiz; tilke koduyla yazin."

Numarayi +90 ile baslayarak yazin.

Senkron siitunu uzun suredir "bekliyor".

API kullanicisi girilmemis olabilir ya da iYS girisi basarisiz oluyor. Bilgileri kontrol edin;
duzelmezse bize yazin.
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BOLUM 4 - TEKLiIF VE ODEME

Teklif nasil hazirlanir ve gonderilir?

Kim yapar: "Teklif hazirlar ve génderir" izni olanlar

Teklif tedavi talebi kartindan hazirlanir. Musteri teklifi kendi dilinde, kendine 6zel bir baglantida

gorur ve adini yazarak onaylar. A¢tigr an ve karari zaman ¢izelgesine duser.

Y veracrm ¥
Teklif #3 « wabuledildi
e #7 Thomas Milller - 30.09.2026 16:16 - hasta acti 30.09.2026 16:16 - karar 30.09.2026 16:16 (Hasta T
) Hastanin gordigu sayfa
(demo))
Pano ¢ 5
[ Hastaya gidecek baglanti: http://127.0.0.1:8100/t/hXDTwhdmPFOTRA6DI1SgbugjhdCN1cIW
1 Bildirimler Hasta baglantidan teklifi kendi dilinde gorir, adini yazarak onaylar. Agtidi an ve karan zaman cizelgesine duser.
J Gelen kutusu
P Tedavi talepleri = Kalemler
™ Hastalar ACIKLAMA TOR MIKTAR BIRIM FivAT iNDIRIM KDV % TUTAR
5 Takvim
Akilli lens Tedavi [ hizmet 1 2,600 0 2.600
/ Gorevler
Hotellibernachtung (pro Nacht) Konaklama 5 90 10 450
il Kurumlar
VIP-Transfer Transfer 4 120 20 120
Raporlar
1 Bakiyeler Ara toplam 3170 EUR
=1 Komisyonlar KDV 69 EUR
Toplam 3.239 EUR
Teklif bilgileri Gonder
Para birimi Hastanin dili Gegerlilik Genel indirim o Kabul edildi Hasta ([demo) - 30.09.2026 1616
EUR v Almanca v 14102026

Degistirmek fiyatlari
gevirmez

Hastaya not

Kosullar

Tha mrica ic hacad an thoa dactare mealiminan: acencemant af vnir nhatae and dncimaante 1§ tha

Teklif ekrani. Hastanin gérdigu sayfaya sag Ustten bakabilirsiniz.

Adim adim

1 Tedavi talebi kartinda teklifler panelinde Teklif hazirla'ya basin. Taslak acilir.

2 Kalemler panelinde kalem ekleyin:
o Katalogdan secerseniz ad ve fiyat kendiliginden gelir. Aciklamayi bos birakabilirsiniz.
o Katalogda yoksa Ag¢iklama, Tiir, Miktar ve Birim fiyat yazin.
o Maliyet alani musteriye gérinmez, kar hesabi icindir.
o Hazir paket icin Paket ekle (tedavi + otel + transfer) secip Gece (otel) sayisini yazin,

Paketi ekle'ye basin.

3 Teklif bilgileri panelinde Para birimi, musterinin dili, Gegerlilik, Genel indirim, not ve
Kosullar'i duzenleyip Kaydet'e basin.
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4  Sayfanin Gstindeki denetim uyarilarini okuyun. Kirmizi hata varken génderilemez.
5 Teklifi géonder'e basin. Musteriye 6zel bir baglanti olusur.
6 Baglantiyl musteriye WhatsApp ya da e-postayla siz iletin. Sistem kendisi gdndermez.

7 Musteri aginca durum Gorlldi olur. Kabul ya da ret ettiginde size bildirim ve e-posta gelir.

Hastanin gordiigi sayfa digmesiyle teklifi muisterinin géztiinden gérebilirsiniz. Panele
girisliyken agmaniz "goruldu” sayllmaz.

Gonderilmis teklifte yaptiginiz degisiklik musterinin sayfasina aninda yansir. Buyuk
degisiklikte Degisiklikleri yeniden yayimla'ya basin ve musteriye haber verin.

Takilirsaniz

"Goénderilemez: Teklifte kalem yok."

En az bir kalem ekleyin.

"Gegerlilik tarihi ge¢gmis."
Teklif bilgilerinde Gegerlilik tarihini ileri alip kaydedin.

"... taban fiyatin altinda" uyarisi.

Katalogda bu kalem icin taban fiyat tanimli ve yazdiginiz fiyat altinda kaliyor. Fiyati yukseltin
ya da yoneticiniz katalogdaki taban fiyati gtincellesin.

"Kabul ya da reddedilmis teklif degistirilemez; yeni teklif hazirla."
Karari verilmis teklif kilitlidir. Ayni kayitta Teklif hazirla ile yeni teklif acin.

Para birimini degistirdim ama fiyatlar ¢evrilmed.i.

Para birimi degisince var olan kalemlerin fiyati cevrilmez. Kalemleri silip katalogdan yeniden
ekleyin; yeni para birimindeki fiyat gelir.

Kalem O fiyatla eklend.i.

Katalogda o kalemin bu para biriminde fiyati yok. Fiyati elle yazin ya da kataloga ekletin.

Teklif "Siresi doldu" oldu.

Gegerlilik tarihi gecen teklif her gece "Suresi doldu” yaplilir ve yeniden gonderilemez. Yeni
teklif hazirlayin.
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"Teklif icin 6nce doktor tedavi planini onaylamal.."

Saglik turizmi paketinde teklif, doktor onayindan sonra agilir. Doktor onayi konusuna bakin.

Muisteri PDF istiyor.

Teklif sayfasindaki Yazdir / PDF diigmesi tarayicinin yazdirma penceresini agar; oradan "PDF

olarak kaydet" secilir.

Hizmet katalogu, taban fiyat ve paketler

Kim yapar: Yonetici

Katalogdaki hizmetler teklife tek tikla eklenir. Fiyati her para birimi icin ayri yazarsiniz. Taban
fiyat girilen kalem teklifte bu fiyatin altina inemez.

Hizmet eklemek
1 Menude Ayarlar > Hizmet katalogu'nu acin.
2 Hizmet ekle formunda Ad, Kategori, Tir ve Birim'i yazin.
3 EUR, USD, GBP ve TRY fiyatlarini girin. Kullanmadiginiz para birimini bos birakabilirsiniz.
4 KDV %'yi yazin.
5 Musterinin dilinde gériinsin diye ingilizce, Almanca, Arapca ve Rusca adlari girin.
6 isterseniz Taban fiyat ve Taban para birimi'ni girin.

7 Ekle'ye basin.

Paket olusturmak
1 Paketler bélimiinde Paket adi'ni yazin. Ornek: "Sac ekimi paketi".
2 Kalemleri secip miktarlarini yazin. + kalem ile satir ekleyin (en fazla 12).
3 [sterseniz Paket indirimi (%) girin; indirim kalemlere oranla dagitilir.

4 Kaydet'e basin. Paket teklife tek satir degil, kalem kalem girer.
Takilirsaniz

Bir hizmeti katalogdan nasil kaldirirm?

Satirdaki a¢ik kutusunun isaretini kaldinp Kaydet'e basin. Silme yoktur; kapali hizmet teklif
listesinde cikmaz.

Taban fiyati kaldirmak istiyorum.

Taban fiyat alanini bosaltip kaydedin.
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"Pakette katalogda olmayan kalem var."

Pakete sectiginiz kalem kapatilmis ya da silinmis. Paketi duzenleyip o kalemi ¢ikarin.

Kapora baglantisi, havale kaydi ve 6deme plani

Kim yapar: "Kapora ve 6deme kaydeder" izni olanlar

Ademeler tedavi talebi kartindaki Odemeler bolimiindedir. Kart ddemesi firmanizin kendi
PayTR hesabindan alinir; para dogrudan sizin hesabiniza gecer.

Kartla kapora baglantisi

1

2

Tedavi talebi kartinda @demeler bélimiinde Kapora baglantisi formunu bulun.

Tutar, Para ve Ac¢iklama'yl yazin. Kabul edilmis teklif varsa tutari ipucu olarak gortrsunuz.

Baglanti olustur'a basin. Baglanti listede goérunr.
Baglantlyl musteriye WhatsApp ya da e-postayla siz iletin.
Musteri Kartla éde'ye basip PayTR'nin glivenli sayfasinda éder.

PayTR onayi gelince 6deme "Odendi" olur, size bildirim gider.

Havale, nakit ya da POS kaydi

1

2

Havale / nakit kaydet formunda Tutar, Para, Yontem ve Tiir'U secin.

Kaydet'e basin. Elle kaydedilen 6deme hemen "Odendi" sayilir.

Odeme plani

1

2

3

4

Odeme plani olustur'u acin.

Hizli yol: Kapora (%) yazip Hizh plan: kapora + varista bakiye'ye basin.

Elle plan: her satira Agiklama, Vade ve Tutar yazin, + satir ile ekleyin, Plani kaydet'e basin.

Alinan 6édemeler taksitlere vade sirasiyla dagitilir. Vadesi gegen taksit "Gecikti" olur.

Takilirsaniz

"Kartla 6deme icin é6nce Ayarlar > Odeme ekranindan PayTR bilgilerini girin."

Firmanizda PayTR ayari yapilmamis. Yoneticiniz Odeme (PayTR) ekranindan yapar.

Miuisteri 6dedi ama 6deme "Bekliyor"da kaldi.

PayTR panelinde bildirim adresi girilmemis olabilir. YOneticiniz PayTR ayar ekraninda
gosterilen bildirim adresini PayTR'ye girmeli.
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"Borg tutari yok: 6nce teklif kabul edilmeli ya da kayda deger girilmeli."

Odeme plani icin bir toplam gerekir. Teklifin kabul edilmesini bekleyin ya da kayda tahmini

tutar girin.

"PayTR bu para birimini desteklemiyor."

Kartla 6deme yalniz PayTR'nin destekledigi para birimlerinde alinir. TRY, EUR, USD ya da
GBP secin.

Yanlis 6deme girdim, nasil silerim?

Panelde 6deme silme ya da iade dugmesi yok. Bize yazin, kayit numarasini belirtin.

Bakiyeler ve is ortagi komisyonlari

Kim yapar: "Kapora ve 6deme kaydeder" izni olanlar

Bakiyeler

1 Menude Bakiyeler'i acin. Kabul edilmis teklifi ya da 6deme plani olup bakiyesi kalan kayitlar

listelenir.

2 Vadesi gecenler Usttedir. Yalniz vadesi gegen slizgeciyle yalniz onlari gorin.

3 Kayda basip 6demeyi kayit kartindan isleyin.

Komisyonlar

Bir is ortaginin yonlendirdigi kayit kazanilinca komisyon kendiliginden "Hak edildi" olarak acilir.

Tutar, kaydin degeri ¢carpl kurumun komisyon oranidir.
1 Menlde Komisyonlar'i acin.

2  Hak edilen komisyonu kontrol edip Onayla'ya basin.

3 Odeme yapinca Dekont / ref alanina havale referansini yazip @dendi'ye basin.
4 Yanlis onaylanani Geri al ile, gecersiz olani iptal ile kapatin.

5 CSV indirile listeyi muhasebeye génderin.
Takilirsaniz

Kayit kazanildi ama komisyon agiimadi.

Kayitta Yonlendiren is ortag: secili olmali, kurumun komisyon orani O'dan buyuk olmali ve
kaydin tutari girilmis olmali.
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"Odeme icin dekont ya da havale referansi yazin."

Odendi'ye basmadan énce dekont numarasini yazin.

Orani degistirdim, eski komisyonlar degismedi.
Yeni oran bundan sonra kazanilan kayitlara uygulanir. Onaylanmis ya da 6denmis komisyon

degismez.

Is ortagi portali ve ortaga é6zel fiyat listesi

is ortadi portall, size musteri ydnlendiren acente ya da kisilere ézel bir sayfadir. Ortak buradan
yeni kisi yonlendirir, yonlendirdiklerinin durumunu ve komisyonunu goérur. Saglik bilgisi, asama
ayrintisi ve teklif icerigi gérinmez.

Portal baglantisi agmak

1 Kurumlar ekraninda is ortadini acin. Kurum tirG "is ortadi / yénlendiren" olmali.

2 Portal erisimi bolimunde Kime alanina baglantinin kimde olacagini yazin. Ornek: "Ahmet,
Londra ofisi".

3 Baglanti tiret'e basin.
4 Baglantiyi hemen kopyalayin. Yalniz bu an goérinur.

5 Ortaga guvenli bir kanaldan iletin.

Ortaga ozel fiyat
1 Ayni kartta Fiyat listesi bolimuinde Genel indirim (%) yazin.

2 [sterseniz kalem bazinda fiyat girin. Bos birakilan kalemde katalog fiyatina genel indirim

uygulanir.

3  Fiyat listesini kaydet'e basin. Bu ortaktan gelen kayitlarin yeni tekliflerinde bu fiyatlar

kullanilir.
Takilirsaniz
Baglantiy1 kaybettim.

Baglanti guvenlik icin saklanmaz. Eskisini Kapat ile kapatin, yenisini tretin.

Ortak "Bugiinki yonlendirme siniri doldu” diyor.

Bir baglanti ginde en fazla 50 yonlendirme alir. Ertesi glin yeniden aclilir.
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Ortagin yonlendirdigi kisi "inceleniyor" géruniyor.

Bu kisi firmanizda zaten kayithydi. Ortaga kimin kaydi oldugu séylenmez; kaydi inceleyip
karar verin.

"Portal yalniz is ortagi tiirtindeki kuruma acilir."

Kurumun turu is ortagi degil. Tur sonradan degismedigi i¢in is ortagini yeniden ekleyin.
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BOLUM 5 - BELGELER VE iMZA
Belge sablonu hazirlama (onam, s6zlesme, bilgilendirme)
Kim yapar: Yonetici

Belge sablonu bir kez yazilir, sonra her tedavi talebi icin bu sablondan belge uretilir. Sablonun

metnini firmanizin hukukgusu yazar; Vera CRM hukuki metin yazmaz.
Adim adim
1 Menude Ayarlar > Belge sablonlari'ni acin.
2 Ad'yazin. Ornek: "Tedavi onam formu".
3 Tur'd secin: Onam formu, Sézlesme, Bilgilendirme ya da Diger.
4 Dil'i yazin (6rnegin tr ya da en). Her dil icin ayr sablon agin.
5 Govde alanina metni yapistirin. [HUKUKGU METNI] yazan yerleri ger¢cek metinle degistirin.

6 Kisiye ozel bilgiler icin yer tutucular kullanin: {{hasta ad}}, {{hasta telefon}},
{{hasta_eposta}}, {{kayit _no}}, {{tedavi}}, {{firma_ad}}, {{tarih}}.

N

Ekle'ye basin.

Ayni ad ve dilde ikinci bir sablon eklerseniz eskisinin tGzerine yazilir. Yeni stirim icin adi

degistirin: "Tedavi onam formu v2" gibi.

Metinde hala [HURUKCU METNI] varsa listede "metin yazilmadi" uyarisi gorinur.

Takilirsaniz

"Sablonun gévdesi bos. Once metni yazin."

Sablonun metin alani bos kaydedilmis. Sablonu agip metni girin.

Sablonu degistirdim, eski belgeler degismedi.

Belge Uretildigi anda sablondan kopyalanir. Onceden Uretilen belgeler oldudu gibi kalir; bu,
imzalanan metnin kaniti icindir.

Belgeyi miuisteriye onaylatmak ve i1slak imzali nlisha

Belge tedavi talebi kartindaki Belgeler bolimunden uretilir. MUsteri baglantiyr acar, metni okur,
adini yazip onaylar. Onayin zamani ve IP adresi kaydedilir.

Adim adim

1 Tedavi talebi kartinda Belgeler bolimunde sablonu secip Belge hazirla'ya basin.
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2 Belge karti acilir. Metni kontrol edin.

3 Hastaya baglanti a¢'a basin. Baglanti goérundr.

4 Baglantlyl musteriye WhatsApp ya da e-postayla iletin.

5 Musteri adini yazip Onayliyorum'a basinca durum "imzalandi” olur, size bildirim gider.

6 Yazdir / PDF ile belgenin ciktisini alabilirsiniz.

Islak imzali niisha
1 Belgeyi yazdirip elle imzalattiysaniz taratin ya da fotografini cekin.
2 Belge kartinda Islak imzal niisha alanindan dosyay! secip Yukle'ye basin.

3 Nusha belgeye bagli ve sifreli saklanir.

Buradaki onay aclk riza kanitidir, nitelikli elektronik imza (e-imza) degildir. Yabanci
hastalarda en saglam yol 1slak imzali ntshadir.

Takilirsaniz

"Belge sablonu bulunamadi ya da pasif."

Sablon kapatiimis. Yoneticiniz Belge sablonlar ekranindan sablonu aktif yapmali.

Baglantiyi test icin actim, belge "Gortldi" oldu.

Belge baglantisinda 6nizleme korumasi yok; panele girisliyken acarsaniz da goruldu sayilir.

Test icin kendiniz agmayin.

"imzalanmis belge iptal edilemez; kaydi duruyor."

imzali belge kanit olarak kalir. Yeni metin gerekiyorsa yeni belge uretin.

"Desteklenmeyen dosya turu."

Islak imzali nisha JPEG, PNG, WEBP, HEIC ya da PDF olmali, en fazla 15 MB.
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BOLUM 6 - SAGLIK TURizZMi

Hasta yolculugu ve yurt ici hasta stireci

Saglik turizmi paketinde iki stre¢ vardir. Ayni klinik hem yurt disindan hem yurt icinden hasta
bakar. Her talebi dogru stirece agmak onemlidir: USHAS olcutleri, tesvik dosyasi ve Portal
dokimu yalniz Hasta yolculugu stirecindeki kayitlardan hesaplanir.

Hasta yolculugu (yurt disi hasta, 11 asama)
1 Yeni talep: hedef 24 saat icinde ilk temas.
2 iletigsim kuruldu
3  Fotograf / belge bekleniyor

4 Doktor degerlendirmesi: bu asamaya girince doktor degerlendirmesi kendiliginden
kuyruga acilir.

5 Teklif gonderildi: doktor tedavi planini onaylamadan bu asamaya gecilmez.
6 Kapora alindi: 6deme kaydedilince kayit kendiliginden buraya tasinir.

7 Seyahat planlandi

8 Turkiye'de / tedavide

9 Tedavi sonrasi takip: tedavi tlirline gore takip gorevleri kendiliginden acilir.
10 Tamamlandi

1 Kaybedildi

Yurt ici hasta (8 agsama)
1 Yeni talep
2 Randevu verildi: kayda randevu baglaninca kendiliginden gelinir.
3 Muayene / konsiiltasyon
4 Tedavi plani ve fiyat
5 Tedavi basladi
6 Tedavi sonrasi kontrol: takip gorevleri acilir.
7 Tamamlandi
8 Gelmedi /vazgecti
Sureg, kayit acilirken Siire¢ alanindan segilir ve sonradan degismez. Yurt ici stirecte ucak,

vize, kapora ve USHAS olg¢utu yoktur. Hasta Turkiye'de yasiyorsa bu sureci se¢in; karneniz
yanlis hastalarla dolmaz.

Vera CRM Kullanim Kilavuzu



Takilirsaniz

Hasta yanlis surece acildi, ne yapmaliyim?

Kaydin streci sonradan degistirilemez. Hasta kartindan Yeni tedavi talebi ile dogru surecte
yeni kayit acin, eskisini "Kaybedildi" yapip kaylp nedenine "Diger" se¢in. Yurt disi hasta "Yurt
ici hasta" surecinde kalirsa USHAS cevap oranina, tesvik dosyasina ve Portal dékimune

girmez.

Randevu verdim ama asama ilerlemed.i.

Kendiliginden ilerleme yalniz Yurt ici hasta stirecinde ve kayit Yeni talep asamasindayken
calisir. Kayit daha ileri bir asamadaysa dokunulmaz. Hasta yolculugu stirecinde randevu
asamayl degistirmez; asamayi elle tasiyin.

Odeme aldim ama kayit "Kapora alindi"ya gecmedi.

Doktor onayl yoksa asama tasinmaz. Odeme yine de kaydedilir. Kaydin zaman cizelgesinde

"Odeme alindi ama asama tasinmad1" satirini gériirsiiniiz. Once doktor onayini tamamlayin,

sonra asamayi elle tasiyin.

Doktor onayi nasil alinir?

Kim yapar: isteyen: Yénetici, koordinatér, satis. Karar veren: Doktor

Teklif, doktor tedavi planini onaylamadan ¢ikmaz. Bu kural meslek kuruluslarinin asgari
standardindan gelir: ddeme 6ncesi hasta, islemi yapacak doktorla gérismus olmali.

Vera CRM Kullanim Kilavuzu

42



b il Doktor onay

Fotograf ve belgeleri gelen hastalar, Teklif, doktor tedavi planini onaylamadan ¢ikmaz (meslek
kuruluglarinin asgari standardi: odeme oncesi islemi yapacak doktorla gorisme).

i A
Pano | Bekleyen | Onaylanan  Uygun degil
\ J
1 Bildirimler
HASTA TEDAVI DURUM DOSYA BEKLEME
Gelen kutusu
P Tedavi talepleri #4 Olga Ivanova Estetik cerrahi Bekliyor 0 ¢ 0 saat
Rusya

Hastalar
- Takvim
Gorevler
Kurumlar
\+ Raporlar
Bakiyeler
i Komisyonlar
i

7 Doktor onay!

% Vanglar

= Operasyon takvimi
7 Kurum belgeleri

Erken uyar

Doktor onayi ekrani. 48 saati gecen bekleme kirmizi gérinur.

Adim adim
1 Hasta fotograf ve belgelerini gdonderince tedavi talebi kartini agin.

2 Doktor degerlendirmesi panelinde Doktor degerlendirmesi iste digmesine basin.
Doktorlara "Doktor onayi bekliyor" bildirimi gider.

3 Doktor, menude Saghk turizmi > Doktor onayi ekraninda bekleyenleri gorir. Satirdaki
baglantiyla kaydi acar.

4 Doktor Karar ver bolimuinu doldurur: Degerlendirme / bulgu, Tedavi plani, gerekiyorsa
Greft sayisi, implant sayisi, islemi yapacak doktor ve Dis semasi (FDI).

5 Doktor Gi¢ diigmeden birine basar:
o Onayla: plan onaylanir, teklif acilabilir.
o Ek bilgi / fotograf iste: hastadan eksik belge istenir.
o Tibben uygun degil: hasta bu tedaviye uygun degildir.

6 Karar verilince kaydin ilgililerine "Doktor karar" bildirimi gider. Greft ya da implant sayisi
yazildiysa tedavi talebi alanlarina da kendiliginden islenir.
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Hasta formu fotografla donerse ve form bir kayda bagliysa degerlendirme kendiliginden
acihr. "Ek bilgi istendi" durumundaki degerlendirme de yeniden "Bekliyor'a déner.

Bulgular sifreli saklanir. Hassas veriyi géorme izni olmayan kullanici "Tibbi bulgulari gérme
yetkin yok." yazisini gorur.

Takilirsaniz

"Bu asamaya ge¢meden 6nce doktor tedavi planini onaylamali" uyarisi ¢ikiyor.

Kayitta onaylanmis bir degerlendirme yok. "Teklif génderildi" ve sonraki asamalar ile
kazanilmis asamalar onay ister. Kayit kartindan Doktor degerlendirmesi iste ile baslatin,
doktor onaylayinca asamayi taslyin. "Kaybedildi" asamasi her zaman serbesttir.

"Teklif icin 6nce doktor tedavi planini onaylamali" uyarisi ¢ikiyor.

Ayni kural teklif icin de gecerli. Doktor onayl gelmeden teklif olusturulamaz.

"Onay i¢in islemi yapacak doktorun adi ve tedavi plani gerekli."

Doktor Onayla'ya bastiginda bu iki alandan biri bos. ikisini de doldurup yeniden basin.

"Doktor degerlendirmesi iste" diigmesini géremiyorum.

Kayitta zaten aclk ya da onayli bir degerlendirme var ya da roltintzde tedavi talebi
duzenleme izni yok. Doktor roltu bu dugmeyi gérmez; istegi koordinator ya da satis yapar.

Doktor listesinde bekleme stiresi kirmizi.

Degerlendirme 48 saatten uzun suredir bekliyor. Doktoru bilgilendirin; cevap stresi USHAS
cevap olcutunu de etkiler.

Satis temsilcisi bazi degerlendirmeleri géremiyor.

Satis ve terciman rolleri yalniz sorumlusu olduklar kayitlarin degerlendirmesini gorur. Bu
bilincli bir kisittir.

Onaylanan tedavi plani nasil degistirilir? (siiriim ve dis
semasi)

Kim yapar: SuUrim agan: Yonetici, koordinator, satis. Onaylayan: Doktor

Onaylanan tedavi plani degistirilemez. Muayenede greft sayisi artti ya da dis plani degisti
diyelim: yeni bir stirim acarsiniz, yeni stiriim yeniden doktor onayina gider. Onceki plan kayitta
oldugu gibi durur.
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Yeni stiriim agmak

1

2

Tedavi talebi kartinda Doktor degerlendirmesi paneline gidin.

Yururlukteki planin altindaki Plani yeniden degerlendir bolimund agin.

Neden degisiyor alanina kisa sebebi yazin. Ornek: "muayenede greft sayisi artti".
2. siiriimii a¢ (humara plana gore degisir) digmesine basin.

Yeni strim "Bekliyor" durumunda acilir, eski bulgular kopyalanir, doktorlara bildirim gider.
Eski suram "yururltkten kalkti" olarak gorinur.

Dis semasi (FDI)

1

Doktor karar formunda Dis semasi (FDI) béliumunu acar.

2 Paletten islemi secer: implant, Kron (zirkonyum / porselen), Laminat / veneer, Képrii
govdesi, Kanal tedavisi, Dolgu, Cekim, Eksik dis.
3 Dise tiklar. Ayni islemle ikinci tiklama ya da Sil isareti kaldirir.
4 Karar kaydedilince 6zet "implant: 4 (disler)" gibi yazilir. implant sayisi kutusu bossa
semadaki implantlardan hesaplanir.
Takilirsaniz

"Onaylanan tedavi plani degistirilmez. Yeni stiriim a¢in" uyarisi ¢ikiyor.

Onayli plana yeniden karar verilmeye c¢alisildi. Yukaridaki adimlarla yeni strim agin.

"Karara baglanmamis plan zaten diizenlenebilir; yeni stiiriim gerekmez."

Planin hentz karari yok. Doktor mevcut plani dogrudan duzenleyip karar verebilir.

Doktor yeni stiriim agamiyor.

Doktor rolinde tedavi talebi dlizenleme izni yoktur. Yeni surimu koordinatér ya da satis

acar, doktor onaylar.

"Gegersiz dis numarasi" hatasi.

Sema yalniz kalici digleri (FDI 11-48) kabul eder. Stt disi numarasi girilemez.

Seyahat plani, varislar ve operasyon takvimi

Kim yapar: Plani giren: Yonetici ve Hasta koordinatoru

Seyahat plani tedavi talebi kartindaki Seyahat ve varis panelindedir. Buraya girilen bilgiler varis

listesini, operasyon takvimini, USHAS randevu olcutinu ve tesvik dosyasini besler.
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Pano
1 Bildirimler
Gelen kutusu
I’ Tedavi talepleri
= Hastalar
£ Takvim
/ Gorevler
2 Kurumilar
\r Raporlar
1 Bakiyeler
=] Komisyonlar

Operasyon takvimi

Gin giin: kim iniyor, otele giriyor, ameliyat oluyor, doniiyor. Hasta hasta degil gtine gére bakilir;

sabah bu ekran acilir.

£ BUGUN

1

islem

7
3gin  7gin f\u.gan‘- 30 giin

4

30.09.2026 *©bugin 1ijs

SAAT NE

09:00 Randevu
0110.2026 °yarnn 1is
SAAT NE

n:30 Randevu

0210.2026 3is

SAAT NE

14:30 s Vang
15:00 Randevu
- e Otel girisi

@® VYARIN
islem
HASTA
Sarah Thompsen

Birlesik Krallik - +44 7700 900222

HASTA

Fatima Hassan
Birlesik Arap Emirlikleri - +971 50 123 4567

HASTA

Fatima Hassan
Birlesik Arap Emirlikleri - +971 50 123 4567

Olga Ivanova
Rusya - +7 916 123-45-67

Fatima Hassan
Birlesik Arap Emirlikleri - +971 50 123 4567

5 VARIS

1

14 glinde

AYRINTI

Tedavi / operasyon
Operasyon odas

AYRINTI

Kontrol
Op. Dr. Can Doktor

AYRINTI

TK1980 - IST
VIP Transfer Istanbul

Online konstiltasyon
Op. Dr, Can Doktor

Grand Otel Sisli

Operasyon takvimi: glin gun varis, otel, tedavi ve dénus.

Seyahat planini girmek

Varis listesi

£\ KARSILAMASI BELIRSIZ

0

sofdr ya da transfer yazilmamig

SORUMLU

SORUMLU

SORUMLU

Elif Koordinater
terciman: Nour Terciman

Elif Koordinator

terciman: Nour Terciiman

1 Tedavi talebi kartinda Seyahat ve varis panelinde Plan olustur (sonra Plani diizenle)

bolumunua agin.

2 Tedavi (yatig) tarihi'ni girin. Tesvik icin giristen sonra 7 glin icinde olmali.

3  Gelis tarih ve saatini, Ugus no ve Havalimani'ni yazin. DénUsi de ayni sekilde girin.

4  Otel, Giris ve Cikis tarihlerini secin.

5 Transfer firmasi, Sofor, Sofér telefonu ve Plaka'yi yazin. Sofér telefonu hastaya verilir.

6 Terciiman, Terciime dili ve Sorumlu personel'i secin.

7 Tesvik icin Bilet bedeli, Para, Fatura no, Fatura tarihi ve Faturadaki bilet indirimi'ni girin.

8 Kaydet'e basin. "Seyahat plani kaydedildi." yazisini gértrstunuz.

Otel ve transfer listesi bossa 6nce Kurumlar ekranindan bunlari "Tedarik¢i" tirinde ekleyin.

Sonra burada segilir.
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Sorumlu personel bos kalirsa panelde kirmizi "Atanmadi (ydnetmelik md. 7 geregi Portal'a
girilir)" uyarisi goéorunar.

Varislar ve operasyon takvimi

1 Saglik turizmi > Vanislar: 5nimuzdeki 3, 7, 14 ya da 30 glinde gelecek hastalar. Ugus, otel,

terciman ve sorumlu personel tek satirda.

2 Saglik turizmi > Operasyon takvimi: giin glin kim iniyor, otele giriyor, ameliyat oluyor,

doénlyor. Sabah bu ekrani agin.

3 Ustteki Karsilamasi belirsiz karti, sofér, plaka, telefon ve transfer bilgilerinin hicbiri
yazilmamis varislari sayar. Bu sayi sifir olmali.

Takilirsaniz

Hasta varis listesinde gériinmuyor.

Listede yalniz seyahat planinda Gelis tarihi girilmis kayitlar gérinur. Sectiginiz gtin araligini

da kontrol edin.

"Tutar sayi olmali." hatasl.

Bilet bedeli ya da indirim alanina harf girilmis. Yalniz rakam yazin; nokta ve virgul ikisi de

olur.

Operasyon takviminde "karsilayacak kimse yazilmamis" yaziyor.

O hastanin seyahat planinda sof6r ve transfer bilgisi bos. Kayit kartindan plani diizenleyip
ekleyin. Operasyon takvimi yalniz gdsterir, buradan bilgi girilmez.

Plani kaydedemiyorum, yetki uyarisi aliyorum.

Seyahat planini yalniz Yonetici ve Hasta koordinatoru rolleri kaydeder. Yoneticinizden rol ya
daizin isteyin.

USHAS uyum paneli nasil okunur?

Kim yapar: Yonetici ve Kalite ve uyum sorumlusu

USHAS her kurumu yilda en az bir kez bes 6l¢utle puanlar (Yonetmelik RG 26.04.2025, md. 9 ve
EK-2). Bu panel ayni 6l¢utleri son 12 ayin kayitlarindan canli hesaplar. Yalniz Hasta yolculugu
strecindeki hastalar sayilir.
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USHAS uyum paneli

Uluslararast Saglik Turizmi Yonetmeligi (RG 26.04.2025) md. 9 ve EK-2: USHAS her kurumu yilda en
az bir kez bu bes dlcltle puanlar. Denetimde basarisiziik 3 ya da 6 ay ask, ikinci basansiziik belge
iptali demek. Rakamlar son 12 ayin verisinden canli hesaplanir. Yalmiz uluslararasi hasta sayilir;
"Yurt i¢i hasta" stirecindeki kayitlar bu ol¢ltlere girmez

1 Bildirimler
M Genel yeterlilik durumu @ Yetersiz

] Gelen kutusu

# Tedavi talepleri Sikayet orani yetersiz. EK-2'ye gére élcitlerden biri yetersizse kurumun tamami yetersiz sayilir. Hesaba girmeyen 6lgit: Hasta memnuniyeti, Cecen yila gére
elir artigl,
» Hastalar ? 4
Kontrol degerlendirmesinde diizelmezse yetki belgesi alti ay askiya alinir. EK-2 kurali: en az Gg olglt yeterli ve hig yetersiz yoksa yeterli, en az iki olgGt yeterli ve hig yetersiz
5 Takvim yoksa kismen yeterli, lcttlerden biri yetersizse yetersiz
v Gorevler
Kurumlar TALEPLERE 2 I$ GUNU @ HASTA @ 1 AYDAN AZ RANDEVU @ SIKAYET ORANI 0] GEGEN YILA GORE
@ (48 SAAT) ICINDE MEMNUNIYETI BEKLEYEN HASTA GELIR ARTISI
\r Raporlar CEVAP
- %100 %100 -
Bakivelat /0100 Veri yok - hedef > %85 Yeterli - hedef > %90 Yetersiz - hedef < %3 Veri yok - hedef 2 %20
Komisyonlar Yeterll hadef > %90 0 anket 2/2 hasta Velkayet /1 tedavi goren Onceki yil verisi yok
717 talep hasta
Ai
(© Cevap bekleyen talepler (3) A Personel sicili
#1 James Walker ® 0 saat Ayse Yonetici dil yok Portal yok
Ayse Yonetici Yonetici
#9 Maximilian Braun s 0saat Elif Koordinator dil yok Portal yok
Elif Koordinator Hasta koordinatoru
#10 Khalid Al Harbi * 0saat Mert Satig dil yok Portal yok
Elif Koordinatér Satig temsilcisi
Nour Terciman dil yok Portal yok
lemo.local e g < Tercuman
Olglimiin nasil yapildig
Op. Dr. Can Doktor dil yok Portal yok
+ Cevap oran: talep agildiktan sonra ilk "biz ulastik” kaydi (arama, mesaj, e-posta) 48 saat icinde mi. Doktor

VAanatmalil "2 ic afinii” divar. hafta canii tatili hacaha katan eiiriim airada

USHAS uyum paneli. Rakamlar son 12 ayin kayitlarindan canli hesaplanir.

Bes olclit ve esikler

* Taleplere 2 is giinii (48 saat) icinde cevap: %90'In UstU yeterli, %80 alti yetersiz. Tam %90
kismen yeterli sayilir.

¢ Hasta memnuniyeti: 85 Ustl yeterli, 75 alti yetersiz.

¢ 1aydan az randevu bekleyen hasta: %90 Ustu yeterli, %80 alti1 yetersiz.
o Sikayet orani: %3 alti yeterli, %5 UstU yetersiz.
¢ Gecgen yila gore gelir artisi: %20 ve Ustl yeterli, %0 ve alti yetersiz.

Genel karar
1 Olclitlerden biri yetersiz ise kurumun tamami yetersiz sayilir.
2 Yetersiz yoksa ve en az Ug olcut yeterliyse yeterli.
3 Yetersiz yoksa ve iki Olclt yeterliyse kismen yeterli.

& Kismen yeterli ve yetersiz sonucun yaptirimi panelde yazar: kontrol degerlendirmesinde
diizelmezse belge 3 ya da 6 ay askiya alinir.

Vera CRM Kullanim Kilavuzu 48



Rakamlar nereden gelir?

e Cevap: talep acildiktan sonra ilk giden arama, mesaj, e-posta ya da toplanti kaydi 48 saat
icinde mi. Gelen kutusundan gdnderilen ilk mesaj da sayilir.

¢ Memnuniyet: kayit kartindan girilen memnuniyet puanlarinin ortalamasi.

¢ Randevu: kazanilma gunu ile seyahat planindaki tedavi tarihi arasi 30 giinden az olan
hastalarin payi.

o Sikayet: Sikayetler ekranindaki kayit sayisi / tedavi géren hasta sayisi.

¢ Gelir: kazanilan kayitlarin tutari, son 12 ay / 6nceki 12 ay, TL'ye gevrilerek.

Sayfadaki Cevap bekleyen talepler listesi buglin aranmasi gerekenleri gosterir. 24 saate
kadar mavi, 24-48 arasl sarl, 48 saati gecince kirmizi.

48 saat takvim saatidir, hafta sonunu dliismez. Hafta sonu gelen talepleri de takip edin.

Takilirsaniz

Hastayi aradim ama talep hala cevapsiz gorlintyor.

Aramay tedavi talebi kartina giden y6nli arama, mesaj ya da e-posta olarak islediginizden

emin olun. Not, gorev ya da gelen mesaj cevap sayllmaz.

Randevu olgiiti "Veri yok" diyor.

Olcut, seyahat planinda Tedavi (yatis) tarihi girilmis kazanilmis kayitlardan hesaplanir.

Tarihleri girin.

Gelir olcutu oldugundan dustik.

Kazanilan kayitlarda tutar bossa hesaba katilmaz. Tutari girilmemis kayitlari tamamlayin.

Onceki yil verisi yoksa "Onceki yil verisi yok" yazar.

Eski CRM'den aktardigim talepler orani etkiliyor mu?

Hayir. Veri aktarimiyla gelen ve ilk cevap zamani olmayan talepler oranin disinda kalir,

cevapsizlar listesinde de goériinmez.

Bu menliyli géremiyorum.
USHAS uyum, Erken uyari ve Sikayetler yalniz Yonetici ve Kalite ve uyum sorumlusu rollerine
aciktir.
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Erken uyari: bu hafta ne yapmaliyim?

Kim yapar: Yonetici ve Kalite ve uyum sorumlusu

Denetim yilda bir gelir, él¢lt butun yil olusur. Erken uyari ekrani karneyi duzeltmek icin bu hafta
yapilacak isleri siralar. Rakamlari yapay zeka turetmez; hepsi kendi kayitlarinizdan hesaplanir.

Y vera-crm

Erken uyari

Denetim yilda bir geliyor, 6l¢tt bitin yil oluguyor. Bu hafta ne yapilirsa karne dizelir. USHAS uyum panell

Pano Esigin altinda ya da sinirda olan 6l¢ht: kurum belgeleri, sikayet orani. En acil is: Saglik turizmi yetki belgesi sisteme hig girilmemis; Komplikasyon
sigortasi sisteme hic girilmemis.. Sresi dolan belgeyi yenileyin; yenilenene kadar yeni rezervasyon almayin. Toplam 7 kayit bu hafta ele alinmay:
bekliyor.

1 Bildirimler
J Gelen kutusu
¥ Tedavi talepleri

% Hastalar /% Kurum belgeleri veri yok - e Yetersiz

5 Takvim . _— . L o . . . -
Sebep. Saglik turizmi yetki belgesi sisteme hig girilmemis; Komplikasyon sigortasi sisteme hig girilmemis.
/ Gorevler Yapilacak. Siresi dolan belgeyi yenileyin; yenilenene kadar yeni rezervasyon almayin.
Kurumlar Ekrani ag
Raporlar
TEDAVI TALEBI HASTA DURUM
1 Bakiyeler
- Saglik turizmi yetki belgesi sisteme girilmemis
Komisyonlar
- Komplikasyon sigortasi sisteme girilmemis

£\ Sikayet orani $uan100.0 - s yetersiz

Sebep. 1 acik sikayet, 1 tanesinde dlizeltici faaliyet yazilmamis

Yapilacak. Acik sikdyetlere dlzeltici faaliyet yazip kapatin; denetimde kapanmamis sikayet ayrica sorulur.

Ekrani ag

TEDAVI TALEBI HASTA DURUM

= Havalimani karsilamasi 40 dk gecikti Havaliman karsilamasi 40 dk gecikti

+/ Hasta memnuniyeti veri yok - e Veriyok

Sebep. 1 hastanin tedavisi bitti, anketi yok

Erken uyari. Her kartta sebep, yapilacak is ve sebep olan kayitlar.

Adim adim
1 Menude Saglik turizmi > Erken uyari'yi acin.
2 Ustteki 6zet cimlesi en acil isi sdyler.

3 Her kartta Sebep ve Yapilacak satirlarini okuyun. Kartlar dnce yetersiz, sonra sinirda

olanlarla siralanir.
4 Karttaki tabloda sebep olan kayitlar listelenir. Kayda tiklayip isi orada yapin.
5 Ekrani a¢ dugmesi ilgili ekrana (Sikayetler, Takvim, Kurum belgeleri ...) géturur.
6 Marj satiri ne kadar payiniz kaldigini soyler: "Bir kayit daha koétulesirse esigin altina dusuyor."
gibi.
Alt1 bulgu

¢ Taleplere 48 saat icinde cevap: cevapsiz talepler ve kalan saat.
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o Sikadyet orani: acik sikayetler ve dlizeltici faaliyet yazilmamis olanlar.

¢ Hasta memnuniyeti: tedavisi bitmis ama puani giriimemis hastalar.

¢ Bir aydan az randevu bekleyen hasta: karar ile tedavi arasi 30 glinu gecgenler.

¢ Gegen yila gore gelir artisi: tutari bos kalmis kazanilmis kayitlar lgttu dusurdr.

¢ Kurum belgeleri: sliresi dolan, yaklasan ya da hig¢ girilmemis belgeler.
Takilirsaniz

Ekran "Bu hafta acil is yok" diyor ama karne kismen yeterli.

Erken uyari yalniz esige yakin ve kayitla duizeltilebilir isleri gosterir. Genel tabloyu USHAS
uyum paneli'nde gorin.

Kurum belgeleri stirekli "eksik" diyor.

Saglik turizmi yetki belgesi ve komplikasyon sigortasi sisteme girilmemis. Kurum belgeleri
ekranindan ekleyin.

Sikayet ve diizeltici faaliyet (DOF) nasil kaydedilir?

Kim yapar: Yonetici ve Kalite ve uyum sorumlusu
Yonetmelik md. 6/4: her sikayet duzeltici ve 6nleyici faaliyete baglanir. Sikayet orani USHAS
olcutudur: %3 alti yeterli, %5 Ustu yetersiz.
Adim adim
1 Saglhk turizmi > Sikayetler ekranini acin.
2 Sikayet kaydet bolimiinde Konu'yu yazin (zorunlu).
3 Kanal'l secin: HealthTurkiye Portal, Cagri merkezi, E-posta, WhatsApp, Ylz ylize ya da Diger.

4 Sikayet bir tedavi talebiyle ilgiliyse Tedavi talebi no (varsa) alanina numarasini yazin. Hasta
kendiliginden baglanir.

5 Aciklama'yi yazip Kaydet'e basin.

6 Inceleme ilerledikce kartta Duzeltici faaliyet ve Onleyici faaliyet'i yazin, durumu degistirip
Kaydet'e basin.

7 Faaliyet yazilinca durumu kapali yapin.
Takilirsaniz

"Kapatmadan 6nce duizeltici faaliyeti yaz (yonetmelik md. 6/4)."

Duzeltici faaliyet alani bosken kapatmaya calistiniz. Alani doldurup yeniden kaydedin.
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"#42 numaral kayit bulunamad.”

Yazdiginiz tedavi talebi numarasi yok ya da baska bir firmaya ait. Numarayi tedavi talebi
kartinin basligindan kontrol edin; emin degilseniz alani bos birakin.

"Sikayet konusu gerekli."

Konu alani bos. Kisa bir bashk yazin.

Memnuniyet puani nasil girilir?
Memnuniyet puani USHAS olgutudur: ortalama 85 Ustu yeterli, 75 alti yetersiz. Takip sablonlari
tedaviden 7 gun sonra "Memnuniyet anketi gonder" gorevi acar. Anketi hastaya WhatsApp ya da
e-postayla sorarsiniz, puani panele siz girersiniz.
Adim adim

1 Tedavisi bitmis tedavi talebi kartini agin. Kayit kazanilmis bir asamada olmal..

2 Seyahat ve varis panelinin altindaki Memnuniyet puani gir bélimunu agin.

3 Puani O ile 100 arasinda yazin. isterseniz Yorum ekleyin.

4 Kaydet'e basin. "Memnuniyet kaydedildi." yazisini gérursuntliz, zaman ¢izelgesine
"Memnuniyet: 90/100" gibi duser.

Hasta 5 Uzerinden puan verdiyse 20 ile ¢arpin: 4/5 = 80.

Takilirsaniz

"Memnuniyet puani gir" béliimii gériinmiuyor.

Kayit henlz kazanilmis bir asamada degil ya da rollintizde tedavi talebi dlizenleme izni yok.

"Puan 0-100 arasi olmali."

100'den buyuk ya da eksi bir sayi girildi. O ile 100 arasinda bir tam sayi yazin.

Kurum belgeleri ve bitis tarihi takibi

Kim yapar: Ekleyen: Yonetici ve Kalite ve uyum sorumlusu. Diger roller yalniz gorir

Saglik turizmi yetki belgesi, akreditasyon ve komplikasyon sigortasi suireli belgelerdir. Stire bitisi

denetimde degil, hasta rezervasyon yapmadan 6nce fark edilmeli.

Adim adim

1 Saglik turizmi > Kurum belgeleri ekranini acin.
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2 Belge ekle boélimunde Tir't secin: Saghk turizmi yetki belgesi, Akreditasyon, Komplikasyon
sigortasi, Ruhsat, Faaliyet izni ya da Diger.

3 Belge no, Veren kurum, Baslangig¢ ve Bitis tarihlerini girin.
4 Kag giin kala uyarsin alanini ayarlayin (varsayilan 60 gun).
5 Kaydet'e basin.

6 Tabloda durum rozetini izleyin: Gegerli, Yaklasiyor, Son guinler, Stresi doldu.

Yetki belgesi ve komplikasyon sigortasi zorunludur. ikisi girilene kadar erken uyari ekrani
"eksik" der.

Takilirsaniz

Belgeyi yeniledim, eskisini nasil glincellerim?

Yeni belgeyi yeni bitis tarihiyle ekleyin, eskisini satirdaki Listeden kaldir ile kaldirin.
Kaldirilan belge silinmez; Kaldirilanlar dahil seceneginde gérundir.

"Bitis tarihi baslangi¢tan 6nce olamaz."

Tarihleri ters girdiniz. Bitis, baslangi¢ctan sonra olmali.

Belge ekleme formunu géremiyorum.

Belgeleri yalniz Yonetici ve Kalite ve uyum sorumlusu ekler. Diger roller listeyi gorur.

Tesvik dosyasi ve HealthTiirkiye Portal dokimu

Kim yapar: Raporlari goérebilen roller. Portal dokimu yalniz Yonetici
Hizmet ihracati destegi (CBK 10962, destek orani %50) icin hangi hastanin dosyasi hazir,
hangisinde ne eksik gosterir. Yalniz Hasta yolculugu strecindeki hastalar sayilir.
Adim adim
1 Saglik turizmi > Tesvik dosyasi ekranini agin.
2 Yili ve ceyregdi secip Goster'e basin.

3 Hasta ulasimi (ucak bileti) tablosunda her hastanin durumuna bakin: "hazir" ya da "eksik"
ve neyin eksik oldugu.

4 Eksikleri tedavi talebi kartindaki Seyahat ve varig panelinden tamamlayin.
5 Araci kurum komisyonu tablosu 6denmis komisyonlari gosterir.

6 Her tablonun CSV dugmesiyle listeyi indirip danismaniniza génderin.
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7 Portal dokiimiinii indir digmesi, donemde gelen ve kazanilan hastalarin Portal'a girisini
hizlandiran listeyi indirir.

Bir hasta dosyasi ne zaman "hazir" olur?

e Turkiye'ye giris tarihi ve Tedavi (yatig) tarihi girilmis, yatis giristen sonra 0-7 guin icinde.
¢ Bilet bedeli ve Fatura no girilmis.

¢ Faturadaki bilet indirimi bilet bedelinden az degil.

o Kayit kazanilmis.

Araci kurum komisyonu ne zaman "hazir" olur?

e Kurum kartinda HiB onayli araci kurum listesinde isaretli.
e Kurumun Saglik turizmi yetki belgesi no'su girilmis.

o Komisyon 6demesinde dekont referansi var.

Ekrandaki "%50" yaklasik hesaptir. Yillik Gst sinirlan ve istenen belgeleri basvurudan énce
danismaninizla dogrulayin.

Takilirsaniz

"7 giin kurali asildi" yaziyor.

Tedavi (yatis) tarihi, Tarkiye'ye giris tarihinden 7 giinden fazla sonra ya da ondan dnce.
Tarihleri kontrol edin; dogruysa bu hasta bilet destegine uymaz.

Hasta tabloda hi¢ yok.

Seyahat planinda Gelis tarihi girilmemis, kayit kaybedilmis ya da hasta Yurt ici hasta
surecinde.

Portal déokiimii diigmesini géremiyorum.

Dékiim pasaport gibi hassas veri icerir. Varsayilan rollerde yalniz Yénetici gorur. indirme
denetim kaydina yazilir.

Tedavi sonrasi takip gorevleri

Kayit Tedavi sonrasi takip (yurt icinde Tedavi sonrasi kontrol) asamasina gecince tedavi turltine

gore bir takip sablonu baslar. Bu asama atlanip dogrudan Tamamlandi'ya gecilse de baslar.

Nasil calisir?

1 Sablon, tedavi talebi kartindaki Tedavi tiirii alanina gére secilir: sa¢ ekimi, dis, estetik
cerrahi, obezite cerrahisi ya da genel tedavi.
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2 Baslangi¢ gunu seyahat planindaki Tedavi (yatis) tarihi'dir. Girilmemisse bugtin sayilir.

3 Her adim, baslangic¢tan belirli guin sonra saat 10:00'a gérev olarak duser ve kaydin

sorumlusuna atanir.

4 Ornek: sac ekiminde 1. giin kontrol aramasi, 3. glin ilk yikama kontrol(, 7. gin memnuniyet

anketi, sonra 1, 3, 6,12 ve 18. ay fotograf kontrolleri.
Takilirsaniz

Takip gorevleri acilmadi.

Firmanizda tedavi sonrasi takip 6zelligi acik olmal ve kayit bu asamaya asama cubugundan
gecmis olmali. Ayni sablon o kayitta zaten suruyorsa ikinci kez agilmaz.

Gorevlerin tarihi yanhs.

Tedavi tarihi seyahat planina giriimeden asama degistiyse baslangi¢ o glin sayilir. Gérevlerin
tarihi sonradan diizenlenmez: yanlis gorevleri iptal ile kapatin, tedavi talebi kartindaki Takip
plani baslat bélimiinden sablonu ve dogru Baslangig tarihini secip Gorevleri a¢'a basin.

Takip planini elle baslatabilir miyim?

Evet. Tedavi talebi kartinda Takip plani baslat bélimiinden sablonu segin, baslangig tarihini
girin (bossa bugtin), Gérevleri a¢'a basin. Ayni sablon o kayitta striyorsa "Bu takip plani

zaten suruyor" uyarisi ¢ikar.
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BOLUM 7 - RAPORLAR

Raporlar: dontisiim, kaynak ve ilk cevap stiresi

Kim yapar: "Raporlari gérur" izni olanlar

Raporlar sectiginiz donemde acilan tedavi talepleri Gzerinden hesaplanir. Tutarlar TCMB kuruyla

firmanizin para birimine cevrilir.

¥ veracrm
! Raporlar

Son 90 glinde agilan tedavi talepleri. Tutarlar EUR cinsinden, TCMB kuruyla cevrildi. Kaynak, ilk
temasta kayda yazilir (WhatsApp reklami, form, elle segim)

==
Pano 30 giin rgogiﬁm/l 180gln  365gin
b ;
1 Bildirimler

) Gelen kutusu @ Kuru bulunamayan para birimleri tutara katilmads: TRY, USD.

P Tedavi talepleri

= Hastalar [P YENI TEDAVI TALEBI v KAZANILAN £\ KAYBEDILEN KAZANG (© ORTALAMA ILK YANIT
5 Takvim
13 3 1 5.239 0
7/ Gorevler Kapanan iginde %75 EUR saat - 48 saatte %100
Kurumlar
Raporlar ® ilk cevap siiresi hasta sorumlusu bazinda; ilk giden mesaj ya da arama, ig net sayilmaz
1 Bakiyeler
TALEP MEDYAN (SAAT) ORTALAMA (SAAT) 1 SAATTE 48 SAATTE CEVAP BEKLEYEN
Komisyonlar
Ayse Yonetici 4 0 ] %100 %100 1
Mert Satig 7 0 0 %100 %100 2
Elif Koordinatér 2 - - - - 2
Toplam 13 /] 0 %100 %100 5

Medyan, tipik talebe doniis stresidir; tek bir unutulmus talep ortalamayi bozar, medyani bozmaz. Oranlarda hentiz 48 saati dolmamis cevapsiz talepler
sayllmaz.

[ sarece g&re yurt digi ve yurt ici hasta ayn ayn

YENI KAZANILAN KAYBEDILEN DONUSUM KAZANC (EUR) iLK YANIT (SAAT)
Hasta yolculugu 10 2 1 %667 3.239 0
f=——= =]
Yurt ici hasta 3 1 0 %100 0 -
L

Raporlar. Ustten dénemi segin.

Adim adim
1 Menude Raporlar' agin.
2 Donemi secin: 30, 90 (varsayilan), 180 ya da 365 gun.
3 Ustteki kartlar: yeni kayit, kazanilan, kaybedilen, kazanc ve ortalama ilk yanit.

4 ilk cevap siiresi tablosu, her sorumlunun medyan ve ortalama dénds stresini, 1 saatte ve 48

saatte cevap oranini gosterir. 48 saat orani %80'in altindaysa kirmizi gérinur.

5 Asagidaki tablolar kirtlimlar verir: stireg, kaynak, reklam, islem turu, tlke, sorumlu, asamalar
ve kayip nedenleri.
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Medyan, tipik talebe dontus suresidir. Unutulmus tek bir talep ortalamayi bozar, medyani

bozmaz.

Takilirsaniz

Kaynak "Belirtiimemis" ¢ok cikiyor.

Kayit acilirken Kaynak secilmemis. Yeni kayitlarda kaynadi se¢in; kaynak listesini yoneticiniz
Ayarlar > Firma'dan duzenler.

"Kuru bulunamayan para birimleri tutara katilmad.."

O para birimi icin TCMB kuru yok. Bu tutarlar kazang toplamina girmez.

ilk cevap sliresine bazi talepler girmiyor.

Henuz 48 saati dolmamis cevapsiz talepler ve eski CRM'den aktarilip ilk cevap zamani

olmayan kayitlar hesaba girmez.
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BOLUM 8 - YONETIM VE AYARLAR

Kullanici ekleme, rol verme ve erisimi kapatma

Kim yapar: Yonetici

Kullanicilar ekraninda ekibinizi eklersiniz. Rol, kimin neyi gérip yapacadini belirler.

% vera-crm

Kullanicilar

Rol, kimin neyi gérip yapacagini belirler. Personel sicili saghk turizmi yonetmeligi igin tutulur
(unvan, yabanci dil, Portal kayd)

Pano Kisi ROL PERSONEL SiciLl SON GIRIS
1 Bildirimler g @
Ayse Yonetici Yénetici o Sicil ve izin az once
7 Gelen kutusu yonetici@demo.local
Tedavi talepleri Elif Koordinatér st fasriating v Sicil ve izin hig girmedi
koordinator@demo.local
= Hastalar
5 Takvim —
ert Satu: o . o :
H Satis temsilcisi ” Sicil ve izin hig girmedi
/' Gorevler satis@demo.local
Kurumlar
Raporlar Nour Terciman Terciiman i Sicil ve izin hig girmedi
tercuman@demo.local
1 Bakiyeler
Komisyonlar Op. Di tat .
. Dr. Can Doktor
P Doktor % Sicil ve izin hig girmedi
doktor@deme.local
Kullanici ekle
E-posta Ad soyad Rol
Satis temsilcisi v

Cikis

Kullanicilar. Rol, sicil ve erisim tek tabloda.

Kullanici eklemek
1 Menude Ayarlar > Kullanicilar'i agin.
2 Kullanici ekle bélimtuine E-posta ve Ad soyad yazin.
3 Rol'l segin. Listeden roli mutlaka kontrol edin.
4 Ekle'ye basin. Ekranda bir kez gosterilen gegici parola cikar.
5 Gegici parolayi kisiye guvenli bir yoldan iletin. Sistem davet e-postasi gondermez.

6 Kisiilk giriste kendi parolasini belirler.

Rol degistirmek ve erisimi kapatmak

1 Tablodaki Rol listesinden yeni rolu secin. Degisiklik hemen kaydedilir.
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2 Ayrilan galisan icin Erisimi kapat'a basin. Hesap silinmez, ge¢cmisi kalir; geri almak icin
Erisimi a¢.

3 Parolasini unutan i¢cin Parola sifirla'ya basin; yeni gegici parola ekranda goérundur.

Personel sicili
1 Satirdaki Sicil ve izin bolimuinu acin.
2 Unvan, Yabanci dil(ler), Dil belgesi ve izin tarihlerini girin.

3 Kaydet'e basin. Yabanci dil otomatik atamada, izin tarihleri izindeki kisiyi atlamada
kullantlir.

Bazi sektor paketlerinde rol listesinde ilk siradaki Yénetici secili gelir. Yonetici her seyi gorur
ve yapar. Ekle'ye basmadan 6nce rolu kontrol edin.

Takilirsaniz

"Paketinizdeki kullanici sinin dolu."

Aboneliginizin kullanici sayisi doldu. Kullanmayan birinin erisimini kapatin ya da paket
yukseltmek icin bize yazin.

"Firmanin son ydneticisi. Once baska birine yénetici rolii ver."

Firmada en az bir yénetici kalmali. Once baska birine Yonetici rolii verin.

Ekledigim kisi icin gecici parola ¢cikmadi.

Bu e-posta baska bir firmada zaten kayitli. Kisi mevcut parolasiyla girer ve firma seciciden
sizin firmanizi secger.

"Bu kullanici baska firmalarda da calisiyor; parolasini kendisi sifirlamal.."

Kisi giris ekranindaki Parolami unuttum ile kendi parolasini sifirlamali.

Gegici parola sayfasini yeniledim.

Tarayicli islemi yeniden génderebilir ve yeni bir gegici parola uretilebilir. Ekrandaki son
parolay! kullanin.

Roller, izinler ve "yalniz kendi kayitlan"

Kim yapar: Yonetici

Roller sektér paketinizle hazir gelir. izinlerini firmaniza gére degistirebilirsiniz.

Vera CRM Kullanim Kilavuzu
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Adim adim
1 Menulde Ayarlar > Roller ve izinler'i acin.
2 Degistirmek istediginiz rolin bolimune gidin.
3 Veri kapsami'ni secin:
o Firmanin tim kayitlan: butin kayitlari gorar.
o Yalniz kendi kayitlari: yalniz sorumlusu oldugu kayitlar ve kisileri gorur.
4 izin kutularini isaretleyin ya da kaldirin.

5 Kaydet'e basin. Degisiklik Kisinin bir sonraki tiklamasinda gecerli olur.

Onemli izinler

e Hassas veriyi goriir: saglik bilgisi, kimlik ve fotograflar. Yalniz gercekten ihtiyaci olan rollere
verin. Her bakis denetim kaydina yazilir.

¢ Kayit acar, asama degistirir: sirecte is ilerletmek icin.

o Kaydi baska kisiye atar: sorumlu degistirmek igin.

¢ Kapora ve 6deme kaydeder: 6demeler, bakiyeler ve komisyonlar.

¢ Sireg, alan ve katalog ayarlarini yénetir: Ayarlar menusuniin cogu.

¢ Kullanici agar, rol verir: Kullanicilar ve Roller ekranlari.

Yénetici rolu kilitlidir ve buttn izinleri tasir; firmanin disarida kalmamasi icin degistirilemez.

Takilirsaniz

Yeni rol ekleyemiyorum.

Rol ekleme, silme ve ad degistirme su an panelde yok. Mevcut rollerin izinlerini dliizenleyin
ya da ihtiyacinizi bize yazin.

"Bu islem icgin yetkin yok: ..." uyarisi alan bir ¢alisan var.

Mesajda eksik iznin adi yazar. O Kisinin roline bu izni verin ya da kisiye izinli bir rol atayin.

Sure¢ ve asamalan diuzenlemek

Kim yapar: Yonetici

Surecgler sektor paketinizle hazir gelir. Asamalarin adiny, sirasini ve en fazla kag saat stirmesi
gerektigini degistirebilir, yeni asama ekleyebilirsiniz.

Asama duzenlemek

1 Menude Ayarlar > Suire¢ ve asamalar'i agin.
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2 Asamanin satirinda adi, Sira'y1 ya da En fazla (saat) degerini degistirin.
3 Satirdaki Kaydet'e basin.
4  Sira kticuk olan énce gelir. Paketten gelen asamalar O, 10, 20 diye siralidir; araya 15 yazarak
asama sokabilirsiniz.
Asama eklemek
1 Sdrecin altindaki Yeni asama adi alanina adi yazin.
2 Turu secin: Agik, Kazanildi ya da Kaybedildi.

3 Ekle'ye basin. Yeni asama aclk asamalarin sonuna gelir; sirasini sonra duzenleyin.

Bir asamayi kapatirsaniz (A¢ik kutusunu kaldirip kaydederseniz) ekrandan kaybolur ve
panelden geri agilamaz. Ayni adla yeniden eklemek de ise yaramaz. Emin degilseniz
kapatmayin.

Saglik turizminde Teklif génderildi asamasi doktor onayi kapisidir. Bu asamayi kapatmak
ya da sirasini degistirmek onay kuralini bozar.

Takilirsaniz

"Bu asamada kayit var; 6nce kayitlari baska asamaya tasu."

icinde kayit olan asama kapatilamaz. Once kayitlari baska asamaya tasiyin.

Yeni stire¢ eklemek istiyorum.

Surec ekleme panelde yok; siirecler sektér paketinden gelir. ihtiyacinizi bize yazin.

Asamanin rengini degistiremiyorum.

Renkler paketten gelir. Elle eklenen asama gri gérunur.

Kural siitununda anlamadigim yazilar var.

Bunlar paketten gelen otomatik islerdir: takip gorevlerini baslatmak, doktor degerlendirmesi
acmak, doktor onayi kapisi gibi. Degistirilemez.

Ozel alan ekleme ve gizleme

Kim yapar: Yonetici

Sektor paketiniz hazir alanlarla gelir. Firmaniza 6zel bilgi tutmak icin yeni alan ekleyebilirsiniz.
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Adim adim
1 Menlde Ayarlar > Ozel alanlar' acin.
2 Alan ekle bolumunde Nerede'yi secin: hasta, tedavi talebi ya da kurum.
3 Alan adr'ni yazin.

4 Tiira secin: Kisa metin, Uzun metin, Say, Tutar, Tarih, Secim listesi, Evet / hayir, Ulke, Dil,

Telefon, E-posta, Adres gibi.
5 Secim listesiyse Se¢enekler kutusuna her satira bir segcenek yazin.
6 [sterseniz Grup yazin; alanlar kartta bu baslik altinda toplanir.
7 Sagdlik ya da kimlik bilgisiyse Hassas (sifreli) kutusunu isaretleyin.
8 Listede sutun olarak gérunsun isterseniz Listede siitun olsun'u isaretleyin.

9 Ekle'ye basin.

Tur, secenekler ve hassas isareti eklendikten sonra degistirilemez. Eklemeden 6nce kontrol
edin.

Kullanmadiginiz alani Gizle ile kapatin. Verisi silinmez, Ag ile geri gelir.

Takilirsaniz

"Bu adla bir alan zaten var."

Ayni ya da cok benzer adda (Turkce harfler sadelesir, 5rnegin "Ulke" ve "Ulke") bir alan var;
gizli alanlar da sayilir. Farkli bir ad secin ya da gizli alani Ag ile geri getirin.

"Secim listesi icin se¢enekleri alt alta yaz."

Secim turinde en az bir secenek girin, her biri ayri satirda.

Bir alani zorunlu yapmak istiyorum.

Zorunlu alanlar sektér paketinden gelir; panelden zorunluluk eklenemez.

Firma ayarlari: para birimi, otomatik atama, kaynaklar, kayip
nedenleri

Kim yapar: Yonetici

Firma ayarlari ekrani, butun ekibi etkileyen temel secimleri igerir.
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Adim adim

1

Menlide Ayarlar > Firma'yi acin. Ustte paketiniz, aboneliginiz ve varsa deneme bitis tarihi
yazar.

Varsayilan para birimi'ni secin. Yeni kayitlar ve raporlar bu para birimiyle acilir.

Yeni talepleri otomatik ata'yi acik ya da kapali yapin.

Kayip nedenleri kutusuna her satira bir neden yazin. Kaybedilen kayitlarda bu liste cikar.
Kaynaklar kutusuna kisilerin nereden geldigini yazin: reklam, WhatsApp, is ortagi, fuar gibi.
Kaydet'e basin.

Acik ozellikler bolimu paketinizle gelen 6zellikleri gosterir. Ek 6zellik icin bize yazin.

Takilirsaniz

Firma logosunu degistirmek istiyorum.

Panelde firma logosu ayari yok.

Teklifin varsayilan KDV'sini ya da gecerlilik stiresini degistirmek istiyorum.

Bu varsayilanlar sektér paketinden gelir ve panelden degismez. Her teklifte Teklif bilgileri

bolimunden duzenleyebilirsiniz. Kalicl degisiklik icin bize yazin.

Eski CRM'den ya da Excel'den veri aktarimi

Kim yapar: Yonetici

Eski CRM'inizden ya da Excel'den hastalar ve tedavi talepleri aktarabilirsiniz. Onaylamadan hicbir

sey kaydedilmez, her aktarim tek tusla geri alinir.

Adim adim

1

Eski sisteminizden listeyi Excel (.xIsx) ya da CSV olarak alin. Once hastalar, sonra talepler
aktarilabilir.

Menude Ayarlar > Veri aktarimi'ni agin.
Dosyayi secip Yukle ve eslestir'e basin.

Onizleme sayfasinda sayilara bakin: yeni hasta, zaten kayitli, dosyada tekrar, acilacak kayit,
atlanan satir.

Aktarim ayarlari'ni segin: suireg, zaten kayith kisiye ne yapilacagi, tlke kodu olmayan
telefonlarin ulkesi, her satir icin kayit acilip agilmayacadi.

Sutun eslesmesi tablosunda her sutunun hangi Vera CRM alanina gidecegini kontrol edin.
Aktarmak istemediginiz situna Aktarma secin.

Deger eslesmesi tablolarinda asama, ulke, sorumlu gibi degerleri esleyin.
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8 Degisiklik yaptiysaniz Onizlemeyi giincelle'ye basin.

9 Sorunlar tablosunu okuyun. Uyarili satirlar yine aktarilir, okunamayan deger kaydin notuna

yazilir.

10 Aktarnmi baslat'a basin.

Bos sablon icin yukleme ekranindaki "bos sablonu indirip" baglantisini kullanin.

Yanlis aktardiysaniz Onceki aktarimlar tablosunda Geri al'a basin. Aktarimin agtidi Kisi,
kayit ve kurumilar silinir.

Takilirsaniz

"Eski .xIs bicimi okunmuyor."

Excel'de dosyayi acin, Dosya > Farkl Kaydet ile .xIsx secin.

"Dosya 10 MB'tan biiytik" ya da "en ¢ok 20.000 satir".
Dosyay! ikiye boltp ayri ayn yukleyin.

"..." alanina iki sutun baglanmis."

iki stitun ayni alana eslenmis. Birini Aktarma yapin.

"Excel dosyasl acilamadi."

Dosya parolali ya da bozuk olabilir. Excel'de acip parolasiz .xIsx olarak yeniden kaydedin.

"Ad, telefon ve e-posta bos: satir atlandu."

Bu satirda kimlik bilgisi yok, aktarilmaz.

Meniyu goériiyorum ama aginca yetki uyarisi ¢ikiyor.

Veri aktarimi ayar iznine ek olarak kisi ve kayit duzenleme izinlerini de ister.

Takvim kaynaklari ve WhatsApp randevu hatirlatmasi

Kim yapar: Yonetici

Takvim kaynagl, randevu verilen doktor, danisman, oda ya da cihazdir. Her kaynagin haftalik
calisma saati vardir.
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Kaynak eklemek

1

2

Menude Ayarlar > Takvim kaynaklari'ni acin.
Kaynak ekle bolimuinde Ad'i yazin. Ornek: "Op. Dr. ..." ya da "Muayene odasi 1".

Tur'a secin. Kaynak bir calisansa Kullanici alanindan onu segin; randevu bildirimleri ona
gider.

Randevu stresi (dk)'y1 ve rengi secin.

GUn glin calisma saatlerini yazin: 09:00-18:00 . Ogle arasi i¢in 09:00-12:30, 13:30-18:00.
Bos gun kapalidir.

Ekle'ye basin.

Hastaya WhatsApp hatirlatmasi

1

2

Once bir WhatsApp kanali bagl olmall.
Meta'da dort parametreli bir sablon onaylatin: 1 ad, 2 tarih, 3 saat, 4 doktor ya da oda.
Hastaya randevu hatirlatmasi bolimunde Durum'u Acik yapin.

Sablon adi, Dil, Ka¢ saat once (1-168) ve WhatsApp kanali'ni girin.

Kaydet'e basin. Her randevuya bir kez hatirlatma gider, gelen kutusunda giden mesaj olarak

gorundur.

Takilirsaniz

"Pazartesi: saat araligi 09:00-18:00 biciminde olmal.."

Saatleri iki nokta Ust Uste ve tire ile yazin, birden ¢ok araligi virgtlle ayirin.

Bir kaynagi silmek istiyorum.

Kaynak silinmez; Diizenle'den Pasif yapin. Pasif kaynaga randevu verilemez.

Hatirlatma gitmedi.

Sablon adi ve dili Meta'daki onayli sablonla birebir ayni olmali, sablon dort parametre almali

ve hastanin telefonu kayith olmali. Hata alan randevu yeniden denenmez. Randevu

tasindiginda hatirlatma zaten gittiyse yeni saat icin tekrar gitmez.

PayTR ile kartla 6deme almayi agmak

Kim yapar: Yonetici

Kartla kapora icin firmanizin kendi PayTR hesabi kullanilir. Para dogrudan sizin hesabiniza geger;

kart bilgisi ne Vera CRM'e ne size gelir.
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Adim adim
1 PayTR magdaza panelinizden Magaza no, merchant key ve merchant salt bilgilerini alin.
2 Menude Ayarlar > Odeme (PayTR)' acin, bilgileri girin.
3 En cok taksit'i secin (O taksit yok demek).
4 Test modu isaretli kalsin, Kaydet'e basin.

5 Ekranda cikan bildirim adresini kopyalayip PayTR panelinde Ayarlar > Bildirim URL alanina
yapistirin.

6 Bir kayitta kiicUk bir kapora baglantisi olusturup PayTR test kartiyla deneyin. Odeme
"Odendi" olmall.

7 Test basariliysa Test modu kutusunu kaldirip Kaydet'e basin. Artik gercek tahsilat yapilir.
Takilirsaniz

"Magaza no yalniz rakamdan olusur."

Magaza numarasini bosluksuz, yalniz rakam olarak yazin.

Odeme sayfasi aciliyor ama 6deme panelde "Bekliyor"da kaliyor.

Bildirim adresi PayTR'ye giriimemis ya da yanlis. 5. adimi kontrol edin.

Odeme sayfasi miisterinin dilinde agiimiyor.

PayTR sayfasi yalniz Tirkce ve ingilizce acilir; diger dillerde ingilizce gérundr.

Denetim kaydi, KVKK basvurusu ve anonimlestirme

Denetim kaydi
1 Menlde Ayarlar > Denetim kaydi'ni acin.
2 Son 200 islem listelenir: zaman, Kisi, olay, ayrinti ve konu.
3 Hassas veriye her bakis da buraya yazilir (KVKK 2018/10). Vera destek ekibinin firmaniza her
girisi de "Platform ekibi firmaya girdi" olarak gérunar.
Kisi "hakkimda ne tutuyorsunuz" diye sorarsa
1 Hasta kartinin altindaki KVKK basvurusu bolimune gidin.

2 Verisinin tamamini indir (ZIP)'e basin. Kayitlar, mesajlar, rizalar ve dosyalar tek dosyada

iner.

3  indirme denetim kaydina yazilir.

Vera CRM Kullanim Kilavuzu 66



Kisi verisinin silinmesini isterse

1

Ayni boélimde Kisiyi anonimlestir (geri alinamaz)'i acin.

2 Gerekge'yi yazin. Ornek: "KVKK md. 11 basvurusu, 22.09.2026, e-posta".

3 Onay icin kisinin adini ve soyadini tam yazin.

4 Anonimlestir'e basin. Ad, iletisim, 6zel ve hassas alanlar, mesajlar, notlar ve dosyalar silinir.

Tarih, asama, tutar ve 6deme kimliksiz kalir; raporlar bozulmaz.

Anonimlestirme geri alinamaz. Tibbi kayit saklama yukumlulugunuz hastane bilgi
sisteminizdedir (HBYS); Vera CRM onun yerine gegmez.

Takilirsaniz

"Onay icin kisinin adini tam yazin."

Kartta yazan adi ve soyadi aynen yazin. Buyuk-kucuk harf 6nemli degil.

KVKK boliimu gériinmuiyor.

Bu is icin hassas veri gérme iznine ek olarak disa aktarma ya da silme izni gerekir. Yoneticiniz
yapar.

Denetim kaydinda ingilizce ya da kod gibi yazilar var.

Bazi olaylar teknik adiyla géruntr (6rnegin ice aktarim.tamamlandi veri aktarimi demek).
Anlamini bize sorabilirsiniz.

Abonelik, deneme siiresi ve paket sinirlarn

Aboneliginiz Ayarlar > Firma ekraninin Ustlinde yazar. Paket degisikligi ve ylikseltme icin bize

yazarsiniz.

Paketler

Deneme: 14 gun, 3 kullanici, 1 WhatsApp hatti.

Klinik: 3 kullanici, 1 WhatsApp hatti. Yalniz yurt ici hasta bakan klinikler igin.
Saghk Turizmi: 5 kullanici, 1 WhatsApp hatti.

Profesyonel: 15 kullanici, 3 WhatsApp hatti.

Kurumsal: teklifle.

Deneme bitince

1

Deneme suresi doldugu gun firma askiya alinir.
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2 Askidaki firmada herkes verisini gortr ama hicbir sey kaydedemez; her kaydetme
denemesinde "Bu islem i¢in yetkin yok" uyarisi ¢ikar.

3 Verileriniz silinmez. Aboneligi baslatmak icin bize yazin; abonelik baslayinca panel yeniden
yazilabilir olur.

Takilirsaniz

"Paketinizdeki kullanici siniri dolu" ya da "WhatsApp hatti siniri dolu”.

Paketinizin sinirina ulastiniz. Bir Ust pakete ge¢cmek icin bize yazin.

"Klinik paketi yalniz "klinik" sektor paketiyle kullanilir."

Yurt disindan hasta aliyorsaniz Saglik Turizmi paketine ge¢gmeniz gerekir.
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BOLUM 9 - SIK KARSILASILAN SORUNLAR

Sik goriilen uyarilar ve ne anlama geldikleri

Panel her islemden sonra sayfanin ustlinde bir serit gosterir. Yesil serit islemin tamamlandigini,
kirmizi serit neden yapilamadigini soyler.

Takilirsaniz

"Bu islem i¢in yetkin yok: ..."
RolUnulzde bu is icin izin yok. Mesajin devaminda hangi izin oldugu yazar. Yéneticinize bu
metni iletin; Ayarlar > Roller ve izinler'den acabilir. Deneme sureniz bittiyse de her

kaydetmede bu uyari ¢ikar.

"Bu 6zellik firmanizin paketinde acik degil."

Ekran ya da islem sektdr paketinizde yok. Ek 6zellik i¢in bize yazin.

"Eksik ya da hatal:: ..."

Formda bir alan bos ya da yanlis bicimde. Mesajdaki s6zclk alanin teknik adidir (6rnegin
tutar, puan ). O alani kontrol edip yeniden kaydedin; sayi alanina harf yazilmamis olmali.

"Kayit bulunamadi ya da gérme yetkin yok."

Kayit silinmis ya da rollinuz yalniz kendi kayitlarinizi gértyor ve bu kayit baskasinin. Kaydin
sorumlusunu degistirmek icin yéneticinize basvurun.

"istek reddedildi. Bu istek baska bir siteden génderilmis gériiniiyor."

Guvenlik korumasl. Paneli yeni sekmede app.veracrm.com.tr adresinden acip islemi yeniden
yapin.

Sayfa degismiyor ya da eski goruntiyor.
Sayfayi yenileyin (Mac'te Cmd+R, Windows'ta Ctrl+F5). Sorun surerse tarayicinin ¢erezlerini
temizleyip yeniden girin.

Panel telefonda nasil kullanilir?

Panel telefon tarayicisinda da ¢alisir; menu sol Ustteki Menu dugmesiyle acilir.

Destek ekibi verime bakabilir mi?

Vera destek ekibi firmaniza yalniz salt okunur ve hassas veri kapali olarak girebilir; hicbir seyi
degistiremez, saglik bilgisini ve dosyalari géremez. Her giris denetim kaydiniza yazilr.
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