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Dars vasaiti kimi togdim olunan “Otel”, Azarbaycan Respublikasinda bu sahoys aid yazilmis ikinci
kitabdir. 10 fasildon ibarat olan kitabda, otel personalinin niimunavi vozifo tolimatlari, otel vo restoran
biznesinds islodilon terminlorin “Ingilis-Azarbaycan™ dilindo qisa ligoti Vo mehmanxanaya aid miixtolif
Beynolxalq sonadlardan bohs edilir. Fasillordo mehmanxanalarin inkisaf tarixi, otelin miixtalif bolmolarinin,
o climladan gobul, yerlogdirma vo Xidmaotin toskili, marketing, tosarriifat, tohliikosizlik, restoran, kadrlar
sObalorinin isi, strukturu vo fasliyysti haqqinda genis molumatlar verilir. Dors vosaitindo otelin idaro
olunmasinda kompiiter sisteminin rolu, mehmanxana personalinin pess etikasi da 6z oksini tapmigdir.

Dors vosaiti Ali tohsil ocaqlarinda “Mehmanxana tosarriifat1”, “Mehmanxana biznesi”, “Otel¢ilik”
kursunu kecon bakalavr, magistrant vo otel biznesi ilo maraglananlar vo mehmanxanada igloyan personal
ticlin nozords tutulmusdur.



“Bu giin Azarbaycan o gadar boyiik siiratls inkisaf edir ki, yeni otellara
boyiik ehtiyac yaranir.Tabii ki, bu hom iqtisadi inkisafin gostaricisi,
ham da Azarbaycanin diinya birliyina inteqrasiyasinin naticasidir...”

ilham Oliyev-Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti

Miiallifdan

Turizm sahasinin ayrilmaz torkib hissasi mehmanxana biznesidir.

Qonagparvarlik anlayisi bosoriyyat tarixi godor godimdir. Ingilisco “hospitality”
(gonagparvarlik) godim fransiz s6zii olan “hospis” soziindon yaranib vo bunun da monasi
“qorib yolgular ii¢lin ev” demoakdir.

Artig XXI asrin avvallorinds mehmanxana vo turizm biznesi, igtisadi samaraliyina
gora diinyada birinci yera ¢ixaraq beynoalxalg ticaratinin avtomobil, neft vo gaz sahalorini
ohamiyyatli doracads gabaglamisdir.

Biznes noqteyi nozorindon mehmanxana miistoriya servis xidmati (mehmanxana
mohsulu) géstaran miiassisadir.

Mehmanxana biznesi 6ziina maxsus spesifik xiisusiyyatlora malikdir vo menecmentin
bunlari bilmasi otelin galirlo va keyfiyyatlo islomasine komoak edir.

Miistorilor yasamaq tigiin otel segorkon bir sira amillori 6na gokirlar:

e Mechmanxananin yerlosdiyi yer, (atraf orazinin caziboadarligi, infrastrukturu, markozdo
yerlosmasi, nagliyyat vasitalorina yaxinlig);

e Mehmanxanada miinasib avadanliglarin olmasi vo miixtalif ¢esidli yiiksok Saviyyali
xidmat, nomralorin rahatligi vo tomizliyi;

e Nomroalorin giymati vo olavo xidmotlor (konfrans zali, taksi sifarisi, ekskursiya,

nagliyyat biletlari va s.);

e Miistorilor dost vo homkarlarin rayini nazars alirlar;

e Miistorilor daha ¢ox, standartlara riayot edilon soboko sistemina daxil olan otellars
ustunlik verirlar;

e Mehmanxananin imici yerlosdiyi arazidon, personalin pesokarligi, tinsiyyati Vo Xarici
gorilinlisiindan, gostarilon xidmatlorin yiiksok standartlara cavab vermasindon asilidir
va bu amillor miistorilori otelo daha ¢ox calb edir.

Mehmanxana biznesi, har zaman bu sahads ¢alisan tadqgiqatgilarin miizakirs mévzusu
olmusdur. Mehmanxana sonayesi ilo mosgul olan bir ¢ox sahibkar vo menecerlar, bu saho
haqqinda yazmaga soy gostorsolor do, bir c¢oxlari buna nail olmayiblar. Sahibkar vo
menecerlor asason otelin biznesi, menecmenti vo goliri ilo daha ¢ox moasgul olmus, bu va
digar sabablar onlara otelgilik nozariyyasinin dyranilmasi va tadgigine imkan vermomisdir.
Lakin bu sahodo calisan bir sira xarici miitoxassislorin  mosalon, Lusius Bumerin
“Mehmanxana menecmenti”, Con Uokerin “Qonagparvorliys giris”, Vilyam Qrey vo
Salvatore Cignorin “Mehmanxanalar vo motellor”, Ernest Henderson ‘“Mr Seraton” (Mr.
Sheraton), Orhan Batmanin “Otel isletmeleri yonetimi”, Hilton Konrad “Manim qonagim ol”
(“Be my guest”) asarlari shamiyyatina gors xiisusi geyd edilmoalidir.



Azaorbaycanda otel biznesi haqqinda ilk kitab 2005-ci ildo nosr olunan “Mehmanxana
tosorriifat:” adli dors voasaitidir (Soltanova H.B., Agakorimov M.M., Babazads S.1.).

Mehmanxana — asan tohlil olunmayan, 6z spesifik mohsulu ilo bazara ¢ixan, miirokkob
texnologiya vo metodlar1 olan bir biznes sahasidir.

Dars vasaiti kimi nasr olunan “Otel” Kkitabil, iimumi xaraktera malik biznes
haqqinda Kitablarin yerini tutmaga vo ya mehmanxana sanayesinin biitiin sahalarini
shata etmoaya cahismur. Bu Kkitab otel va turizm sahasinda ¢alisan miitaxassislora va bu
sahalar iizrs tahsil alan talabalora komok maqsadi ilo yazilmsdar.

Dors vasaitindo, mahmanxanalarin inkisaf tarixi, otelin miixtolif soboalorinin
strukturlari, o cimlodan gobul, yerlosdirma vo xidmat, marketing, tosarriifat, tohliikasizlik,
kadrlar s6bolorinin funksiyalari, restoran servisi, diplomatik todbirlorin toskili hagqinda genis
molumat verilir.

Dors vosaitindo ovvollor mehmanxanalarda, nomrolorin bronlasdirilmasi, qoabulu,
yerlosdirilmasi vo Xidmoti tiigiin istifado olunan blanklar, yazi tisullari, is prinsiplori
gostorilmoklo, yeni is metodlari, vozifo bolgiilori, soboalorin strukturu, beynoalxalq
bronlasdirma sisteminin isi do genis agiglanir.

Belaliklo, kéhna Vo yeni is tisullari, prinsiplori arasinda korpii yaranaraq, vohdot toskil
edir. Diinono godar kohno is tsullar ilo ¢alisan otel personali, yeni is metodlarina tez bir
zamanda yiyalonmoali va beynolxalq standartlara uygun faaliyyat gostarmalidir.

Hor bir sahads oldugu kimi, mehmanxana sahasinds do yiiksok Soviyyali miitoxassis
olmagq {igiin otelgilik isinin ke¢misini, indiki vaziyyatini va goalocok perspektivlarini bilmak
lazimdir.

Dors vosaitino otelin idara olunmasinda kompiiter sistemlorinin rolu 6z oksini
tapmigdir. Bundan bagsqa kitaba mehmanxanalar haqqinda Beynolxalq Sonodlor, otel vo
restoran xidmatino aid qisa “Ingilis-Azorbaycan terminlari liigoti” alave olunmusdur.

Hazirda Azorbaycanda yiiksok doracali mehmanxanalar foaliyyot gostorir vo yenilori
insa olunur. 4 va 5 ulduzlu otellords islomak ii¢iin yiiksok doracali pesokarlara tolabat vardir.
Otellor iiglin pesokar kadrlar hazirlamaq giiniin tolobatina ¢evrilmisdir. 2007-ci ildo
“Azorbaycan Otellor Asossiasiyasinin” yaranmasi ¢ox toqdiralayiq haldir. Lakin bunula is
bitmir. Respublikada otel biznesinin inkisafi {i¢iin, beynolxalq standartlara cavab veran
soristoli kadrlarin hazirlanmas1 {iciin Azarbaycan Turizm Institutunda otelcilik
fakiiltasinin acilmasina ehtiyac vardir.

Moan aminam ki, agilacaq fakiilta, nainki Respublika osrazisindoki mehmanxanalar
iclin miitoxassislor hazirlayacaq, hamginin bu kadrlarin soragr miixtalif xarici 6lkalordon
galarak bizi sevindiracokdir.

Dors vosaiti Ali moktoblorin  “Turizm vo sosial-modoni servis”, “Otelgilik”
ixtisaslarina yiyalonon tolobalorina vo bu sahanin biznesi ilo mosgul olan miitoxassislors
yardimg1 ola biler.

Miidllif bu kitabin hazirlanmasinda BDU-nun “Xarici 6lkalarin igtisadi, siyasi
cografiyas1 va turizm” kafedrasimin miiallimi Samir Babazadays, “Ramada Baku”
otelinin amakdas1 Fuad Israfilova, Beynalxalq Ticarat Markozinin restoranlar miidiri,
Madaniyyat vo Turizm kollecinin miiallimi, restoran servisi iizro miitoxassis Ildirim
Musayeva darin minnatdarhgini bildirir.
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Fasil 1. Mehmanxanalarin inkisaf tarixi.

1.1.Qadim dovr (qodim zamanlardan b.e. 476-c1 ilina godar).

Ictimai hoyatin vo iqtisadiyyatin miihiim sahalori olan turizm vo mehmanxana biznesi
bir vohdat soklindo yaranib inkisaf etmis vo foaliyyat gostorir. Turizm vo mehmanxana
biznesinin qarsiliql faaliyystini dyronmoak {i¢iin, bu sahalorin toskilat formalarinin inkisaf
tarixi ilo hortorofli tanig olmaq lazimdir. Biz turizmin mehmanxana biznesino Vo oksino
mehmanxana biznesinin turizmin inkisafina tarix boyu neco tosir gostordiyinin sahidi oluruqg.

Holo quldarliq dovriindo, yeni yollarin salinmasi, yasayis yerlorinin insasi sistemli vo
planh sokilda aparilir va bu nagliyyat vo rabitonin isini asanlasdirirdi.

Ingilis arxeoloqu Leonard Vullinin iragmn conubunda 12 il orzindo apardig1 qazintilar
naticasinda, malum olub ki, b.e. 5 min il avval, insanlarin miivaqqoti yasayis moaskanlori olan
xannlar mévcud olmusdur.

Qodim Babilistan hokmdar1 Xammurapinin “Qanunnamasi”-ndo mehmanxana vo
onun sahiblarinin faaliyyati hagqinda malumatlar var. Manbalordon goriiniir ki, b.e. 2000 il
ovvol Xaldey deyilon (miiasir Iraqin orazisi) moskonde mehmanxana isi inkisaf etmisdi.
Dovlot torofindon tavernalarin isino ciddi nozarst olunurdu. Elmi aragdirmalar aparan babillor
bir ¢ox arazilarin xaritalarini tortib etmislor. Gil 16vhalari tizorinda cizilmis bela Xaritalordo,
caylarin monbayi, donizlorin yeri, miioyyan sahoalorin orazisi, karvan yollar1 {izarinda
miivoqQoti yasayis maskonlori gostorilmisdir. Babillor Qara vo Xozor donizi sahillori
boyunca orazilords, sigmacaq yerlori, karvan yollar1 boyunca karvansaralar salmiglar. ©n
moshur karvan yolu Afrika va Suriyadan Makkaya gedan yol idi. Birinci karvan yolu Qahira
Vo ya Isgondariyyada toskil olunurdu, ikinci yol Damosq soharindon baslanirdi. Yol boyu
yerlosan karvansaralar tacir, yolgu, ziyarat¢i va Sayyahlarin miivaqQati yasayis yerlari idi.

Karvansaralar sonradan yaranan dayanacaq hoyatlorinin, pogt karetalarinin, motel va
otellorin solofi idi. Karvansaralar osason miiasir Tiirkiyenin, Iranm, Azorbaycann,
Ofganistanin vo Hindistanin simalinda salinmisdi. Karvansaralar arasindaki masafo 1 giinliik
at yolu godor idi. Karvansara daxili hayat, heyvan saxlamaq tiiglin yer, kigik vo sada
otaglardan ibarat olurdu.

Tarixi sanadlordon molum olur ki, Tiirkiys sultaninin sarancamu ils karvansarada galan
yolgu, sayahotgi va ziyaratgilors ti¢ giin arzinds pulsuz yemok va yataq verilirdi (dinindan va
milliyyatindon asili olmayaraq). Turizmdo islodilon miiasir terminlorlo desak, “tam pansion”
togdim olunurdu. Bundan slave imkansizlara bir ciit ayaqgabi da verilirdi. Hal-hazirda
Tiirkiya orazisinds yiizdon ¢ox karvansara saxlanilib. Bu karvansaralar faaliyyat gdstormoss
do, muzey kimi turistlorin iiziino aciqdir.

Azorbaycan orazisindo onlarla karvansara movcuddur ki, hal-hazirda bunlardan bir
neg¢asi milli restoran kimi foaliyyst gostorir.



Mehmanxana tipli yerlor Qodim Yunanistanda “Iliada” vo “Odisseyin” miiallifi
Homerin vaxtindan molum idi. Yunanistanda mehmanxanalar asasen, miixtalif sanlik va
bayramlar kegirilon mobadlorin strafinda yerlosirdi. Bu mehmanxanalarda, varli vo yoxsul,
sado Vo moshur adamlar yer ala bilardi. Tarixi manbalordon molum olur ki, Makedoniya ¢ar1
Fillipin yanina yollanan elg¢ilar bu tipli mehmanxanada yasamislar.

Roma imperatoru Avqustun yaxin adamlarindan biri olan Megenat1 soyahotdo
miisayiot edon Roma sairi Horasiyanin (b.e.o. 65-8-Ci il) xatiralorinds belo mehmanxanalarin
olmas1 barado molumatlar var. Roma imperatoru Oktavianin (b.e.a. 63-cii il) zamani1 dévlot
rabito olagolorinoa ciddi nozarat edirdi vo bununla alagodar, dovlst dayanacaq evleri yaranir.
Romadan Ki¢ik Asiya vo Qalliyaya godor, asas yollar boyunca, dayanacaq evlari insa olunur.
Dovlst momurlar1 va ¢aparlar bu dayanacaq evlarinds qalirdi. Dovlot, dayanacaqg evloarinin
etibarli vo tohliikosiz olmasma ciddi yanasirdi. MasSalon, qonagin tohlikasizliyino vo
osyalarin qorunmasina dayanacaq evinin sahibi mosuliyyst dasiyirdi. Hal-hazirda bir gox
dovlatlorin ganunvericiliyi bu ndév masslalorin tonzimlonmasindo Roma miilki hiiququna
asaslanir.

Roma imperiyasinda mehmanxanalar tosnifata boliiniirdii. Iki tip mehmanxana
movcud idi. Birinci tip mehmanxanada varli, zongin vo imtiyazli patrisiyalar, ikinci tip
mehmanxanada kasib, sads Vo imtiyazsiz plebeylor yasaya bilardilar.

Roma mehmanxanalari, miixtolif vo genis funksiyalara malik nomralordon, yerlordon
vo saholordon (otaqlar, ambar, diikan, emalatxana, tovlo Vo s.) ibarat idi. Mehmanxanalar
asason dagdan inga olunurdu. Bu mehmanxanalar qis movsiimiindo qizdirilird1 vo qonaglara
miixtalif nov xidmotlor gostarilirdi. Bozi mehmanxanalar, yalniz dovlat torafindon verilmis
xiisusi sonadlori olan qonaglara xidmot gostorirdi. Miiasir dovrdo bu ansna 6z qiivvasini
saxlamigdir. Hormoatli vo niifuzlu qonaqglar {igiin, toyyars limanlarinda, domiryolu
vagzallarinda vo s. yerlords xiisusi (VIP) zallar ayrilir.

Roma imperiyasinda tosarriifat miinasibatlorinin inkisafi ilo alagadar, soyahatgilarin,
qonaqlarin yasayis yerlorinin soraitine, gostorilon xidmotlors talobat artir. Bununla olagodar
daha zangin, abadlagdirilmis vo miixtalif xidmatlor gostaran dayanacaq evlori yaranir.

Roma sairi Siseronun verdiyi molumata goro, dayanacaq evlorindo hamam, masaj,
camasirxana va ayaqqabi tamizloyan yerlor var idi.

Roma imperatoru Boyilik Feodosiya zamani (b.e. av. 347-395-ci il) harbi xaritalords,
dayanacaq montogolori qeyd olunmusdur. Xoritodo gostorilon isarolordon dayanacaq
evlarinin tiplorini miiayyan etmok olar.

B.e. 476-c1 ilindo Roma imperiyasinin siiqutundan sonra, mehmanxanalarin, inkisaf
tarixinda yeni marhals baslayir.

1.2.0rta asrlar (V-XV).



Orta osrlordo mehmanxanalarin inkisafina dini anonalor shomiyyatli dorocads tasir
gostorir. Bu dovrdo xeyli insan miiqaddas yerloro ziyarst edir va tobii ki, yol boyu istirahot
liclin dayanacaq evlorindo, karvansaralarda, monastirlarda maskon salirdilar.

Kilso monastirlara, ziyaratgiloro yataq vo yemoklo tomin etmoyi hovalo etmisdi.
Monastirlar ziyaratgilora pulsuz xidmat gostorirdi Ki, bu da fordi yerlogsdirmo miiassisalarinin
inkisafina mane olurdu.

Feodal hakimiyyati mohkomlondikca dévlet momurlar {igiin xiisusi dayanacaq evlori
insa olunurdu. “Doyiiskon xoruzun yaninda” adli godim dayanacaq evloarindon birinin asasi
Sent-Albane (ingiltora) maskoninds 795-ci ildo qoyulmusdu.

IX-XI asrlorda beynalxalq ticarst markoazi Konstantinopol (hazirda Istanbul) sohori idi.
Diinyanin har yerindon bura tacirlor axisib golirdi. Sohardo ¢oxlu sayda dayanacaq evlari
insa olunurdu. Bunlarin bir neg¢asi indi do tarixi abids kimi gorunur. Venesiya sohari da
ticarot markozlorindon biri idi. Burada ticarot edon almanlarin 6z dayanacaq evlori var idi.
Genuyalilarin Messin saharinds 6z xiisusi dayanacaq evlori foaliyyat gostorirdi.

1096-c1 ildon baglanan vo 200 il davam edon xac¢ yiirlislori dayanacaq evlarinin,
xiisuson do Italiyanin simalinda inkisafina tokan verdi. Yeni dovrlordo otel biznesinin
inkisafi ilo olagodar mehmanxanalar ittifaqr yaranir vo nizamnamosi tosdiq olunur. ittifaq
otelin qonaqlart {iglin daxili qaydalari miioyyan edir. Masalon, 1282-ci ildo Florensiya
soharindoa otellar ittifaqi bu biznesa noazarat edirdi.

Ingiltoronin timsalinda mehmanxana biznesinin inkisafinin xronologiyasmi dagiq
izlomok olar. Ingiltora ganunvericiliyino géro mehmanxanalar ictimai miiessise adlanir va
qonaglarin tohliikasizliyi liglin sahibkarin masuliyyst dasidigin1 elan edir. Mehmanxana
sahibi qonagi gobul etmok, xidmat gostormak, tohliikasizliyini toamin etmoak va s. dhdaliklori
tizorino gotiiriir. Orta asrlordoa iri sohorlorda tikilon mehmanxanalarin oksariyysti sads va
minimal mebells, avadanligla tochiz olunmusdu. XV asrds bir sira mehmanxanalar, artiq 20
Vo ya 30 nomradan ibarat idi. Otelin nomralarina, mashur adamlarin, titullarin vo soharloarin
adi verilirdi. Masalan, “Qraf”, “London”, “Oksford” va s.

Rusiyada ilk dayanacag evlori XII-XIII asrlorde yaranmisdir. Dayanacaq evlori
miixtalif savyyali qonaglara xidmat gostarir. XV asrds “Yam”lar deyilon dayanacaq evlori
yaranir. Bununla slagadar Rusiyada Yamskiy prikazin nozdinds “Yam xidmati” yaranir.

Halo XII asrdo Rusiyanin Boyilik Novqorod ssharinda ilk qonaq evlori yaranir. Bu
soharda, xarici tacirlor mansub oldugu doévlstin adma uygun dayanacaq evlarindo maskan
salirdilar.

XIH-XV oasrlordo Novgorod soharindo “Alman”, “Danimarka”, Moskva soharindo
“Yunan”, “Alman”, “Fars” va S. qonag evlori mévcud idi.

X1 osrda Vitebsk, Qrodno, Brest vo Belorusiyanin digar sohorlorindo gonaq evlori
foaliyyat gostarirdi.



1.3.Yeni dovr (XVI-XX asrin avvallari).

1539-cu ildo Ingiltora krali VIII Henrix, 6zii do dork etmodon, monastirlarin torpaq
tizorindaki tosirini azaltmaqla, mehmanxanalarin inkisafina tokan verir. VIII Henrixin
soroncamu ilo Kilso torpaglari ayrilmali vo ya satilmali idi. Bununla olagodar, soyahotcilori,
yolgular1 va ziyaratgilori gobul edon Kilsanin rolu zaiflayir vo kommersiya moqgsadi ilo
qonaqglart qabul edon dayanacaq evlarinin shomiyyati iss oksino, artir.

1577-ci ildo Ingiltora vo Uelsdo aparilan hesablamaya goro, pive satilan 14.202 yer, 1631
mehmanxana, 329 taverna foaliyyot gostorirdi. 1600-cii ilin ortalarinda bir sira
mehmanxanalar geyri-rosmi pul nisanlar1 buraxir vo otel sahiblori bu nisanlari kralligin rosmi
pulu ilo almaga zamin dururdu.

Bu tip pul nisanlarinin buraxilmasina dovlat torafindon icazonin verilmasi, mehmanxanalarin
ohomiyyatini vo niifuzunu gostorirdi.

Ingiltorado mehmanxanalar idman havaskarlarinin sevimli yeri idi. Ingilis parlamenti dovlat
poc¢tunun dasinmasini karetalara hovalo etmisdi. XVIII-XIX asrlords po¢t mehmanxanalari
inkisaf etmisdi, ¢iinki otellor po¢t montogoalori kimi istifado olunurdu. Kond yerlorinda
foaliyyat gostoron mehmanxanalarin osas funksiyast miisafirlora Xidmot gdstormok vo
karetalar1 atla tomin etmok idi.

Miiasir mehmanxana biznesinin inkisafi, elmi ixtiralarin kosf olundugu XIX asro tosadiif
edir.

XVIII osrdo Parisdo nosr olunan boladgi kitabgasinda, Fransa Parlamentinin yerlosdiyi
Burbonlar saray1, prins Kondeya moxsus otel kimi gostarilir.

Parisdo yerlason godim otellor 6z memarlig ila turistlori calb edirdi. Bunlardan “Karnaval”
(1544-cii ilds ingas1 baglanib) vo “Klyuni” (X VI asrds insa olunub) otellarini gdstarmak olar.

XIX osrdo otellordo yasayan miisafirlorin tolobati getdikco artir. Misafirlor daha g¢ox
miixtolif xidmatlor vo komfort tolob edirlor. Mehmanxanalar daha ¢ox miixtalif vo rahat
avadanliglarla tachiz olunur.

XIX asrdo Amerika va Ingiltoradon, Avropaya varli vo zongin miisafirlorin aximi ¢oxalir. Bu
dovrdo otel biznesi liclin yeni standartlar islonib hazirlanir. Mahz bu illorde “komfort”,
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“dizayn”, “ekspress” kimi ingilis sdzlari otel terminologiyasina daxil olur.

XIX asrin axirlarinda Avropadaki (ilk ndvbada Isvecradoa) yiiksak saviyyali komfortlu otellor
insa olunur. Basit vo sado adl1 ananavi otellorin (“Ingilis hayeti”, “Qadim pogt” va s.) yerina,
tomtoraqli, cingiltili adlar (“Bristol”, “Metropol”, “Palas”, “Qrand otel”, “Excelsior”)
meydana golir.

Moalumdur ki, turizmin asas sortlorindon biri komfort vo rahatliqdir. XIX asrin axirlarinda
turizm faaliyyatinds asas amil olan otel biznesi inkisaf edir vo mohsulun satis1 ti¢lin yeni
bazarlar formalasdirir.



1812-ci ildo Morkozi Isvecrods “Rigi-Klesterli” adli otel acilir, 1832-ci ildo Faulxorn
soharinds diger bir mehmanxana insa olunur.

1801-ci ildo Almaniyanin Baden-Baden sohorinde “Badise-Hof”, 1859-cu ildo Isvegronin
Interlanen soharinds “Qrand otel Svaycerhof” adl1 otellor insa olunur.

XVHI-XIX asrlordo Almaniyanin Hayligendame, Norgepniy, Travemyunde adli yerlarinda
mineral su manbalari olan kurort-otellor yaranir.

XIX osrin axirlart vo XX osrin avvallorindo mehmanxanalarin sayr noainki Avropada,
homg¢inin Yaxin Sorq, Simali Afrika vo Simali Amerikada koskin sokilda artir.

1913-cii ildo Avstriya-Macaristanda 15 min mehmanxana movcud idi. Bu mehmanxanalarin
oksariyyati kigik idi. Lakin bununla yanasi iri mehmanxanalar da insa olunurdu.

1913-cii ildo Almaniyada 90 mindan ¢ox kigik otel foaliyyat gostorirdi.

1607-ci ildo Amerikada ilk dayanacaq evlori yaranir. Bunlar ingilis dayanacaq evlarino
uygun eyni tipli tikililor idi. Amerikada yaranan dayanacaq evlori, Avropadaki dayanacaq
evlorino oxsar idi. Bunlar sahibinin yasayis maskani va sayahatgilor iigiin miivaqqsti gqalmaq
yerlarindan ibarat idi. Bu yasayis yerlari halo kommersiya miiassisasi deyildi.

IIk tavernalardan biri 1634-cii ildo Boston sohorinds acilmisdi. 1642-ci ildo Nyu-York (o
zaman Yeni Amsterdam) soharindo Dutch East Holland sirkati “Stadt Huys” adli tavernani
acir. Bundan bir il sonra Bouling-Qrin adli yerds “Kreiger's Tavern” acilir.

Amerika inqgilabi zaman1 bu tavernalar “King's Arms” adlandirilmis vo ingilis generali
Keydjin gororgahina ¢evrilmisdi. Mashur “Fraunces Tavern” tavernasi general Vasingtonun
gorargahi olub. Bu miiassisa indiya qodor foaliyyat gostorir. Amerikada tavernalar siyasi
yigincaq va ictimai hayatin markazlori idi.

XVIII asrin axirlarinda Amerikada otelgilikda keyfiyyot doyisikliklori bas verir. 1794-cii ildo
Nyu-Yorkda “Siti Otel” adl1 (70 némro) ilk kommersiya mehmanxanasi a¢ilir. Bundan sonra
bu tipli sado kommunal mehmanxanalarin sayr artir. 1829-cu ildo Boston soharinds
“Tremont” otelinin agilis1 ilo, ABS-da mehmanxana sonayesinin inkisafinda, xiisusilo do
ABS-1n Sorq sahillorinds, sonra iss Qarb vo Conubda miihiim rol oynayair.

XIX oasrin axirlarinda ABS-da iki tip, yeni dobdsboali vo kéhna gadim otellor foaliyyat
gostarirdi. Otellarin ¢ox gismi naqliyyat qovsaqlari, asasan domiryol vagzallari yaninda insa
olunurdu.

XX osrin ilk illorinds isgiizar adamlar {iciin nazords tutulan mehmanxanalar insa olunur. ilk
dofo olaraq 1908-ci ilde Buffalo soahorinds “Buffalo Statler” adli mehmanxana agilir. Otelin
sahibi Elsvort Statler idi. Insa olunan mehmanxanada qonagqlar iiciin daha ¢ox komfort vo
rahatliq yaradilmigdi. Bu mehmanxana biznesindos yeni prinsipial konsepsiya idi.

“Miistari har zaman haqlidir” siiarini ilk dofo olaraq E.Statler irali siiriir. “Buffalo Statler”
otelin nomralori ilk dofo olaraq boyiik ayna, yataq ¢arpayisinin iistiindoe lampa, qap1 yaninda
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elektrik agarmin qosucusu, telefon, doftorxana lovazimati ilo tachiz olunur. Otelin personali
uniforma geyinir.

XIX oasrin ortalarinda ABS-da morkazi isitmo sistemi, lifti vo nomralorinds vannasi olan
otellor foaliyyot gostorirdi. 1911-1912-ci illordo Lidvalin layihosi iizro Rusiyanin Sankt-
Peterburq sohorindo “Astoriya” oteli insa olunur. Bu otelin nozdinds foaliyyst gostoran
matbax 6z laziz yemoakloari ilo miistarilari heyran qoyurdu.

Artiq XIX osrin axirlarinda Moskva soharinds “Diisso”, “Slavyan bazar1”, “Drezden”,
“Paris”, “Ingiltora”, “Almaniya”, “Berlin” va s. bu kimi mashur otellor faaliyyat gostorirdi.

XX asrin avvallorindo Moskva soharinds yiiksok daracali otellor tikilir. Bunlar “Metropol”
(1899-1904-cii illor, memar V.Valikotta), “Boyar evi” (1901-ci il, memar A.lvanov) vo
digorlari foaliyyat gostarmaya baslayir.

1910-cu ildo Rusiyada dayanacaq evlari vo traktirlor (asxanasi olan mehmanxana) noazors
alinmadan 4685 mehmanxana faaliyyat gostarirdi.

XX asrin avvallorindo Minsk soharinds 30-dan ¢ox 6zol mehmanxana foaliyyot gostorirdi.
Bunlarin oksariyyati, sados, basit mebello tochiz olunmus, 10-15 ndomradon ibarat kigik
mehmanxanalar idi. Minsk soharindo, miixtalif xidmotlor géstoron on bdyiik “Avropa” oteli
idi. Bu otelds restoran, kitabxana, lift, qadin vo kisi borborxanasi faaliyyat gostorir va
avtomobil sifaris etmok olardi.

1.4. Miiasir dovr (XX asrin II yarisindan).

Ikinci diinya miiharibasindon sonra 50-ci illordo mehmanxana biznesinda shomiyyatli
doracoads doyisikliklor olmusdur.1952-ci ildo ABS-da Kemmons Uilson avtomobilgilar tigiin
“Holiday Inn” adli ilk motel insa edir. Nomralorin vo xidmatlarin giymatlori ucuz olan
motellor miistorilor tictin sorfali idi. Motellorin  moshurlasmasi vo miixtalif tipli
mehmanxanalarla ragabstds irali ¢ixmasi, sahibkarlar arasinda gorginliyi artirir.

Motel sahiblori Amerika Mehmanxanalar Asossiasiyasini yaradir ki, bu da sonralar
Amerika Otel vo Motel Asossiasiyasina (AOMA) gevrilir.

Pan-Amerikan sirkoti Amerika gitosinda bir nego “Interkontinental” otellori insa edir.
1948-ci ildo Konrad Hilton beynalxalq otel biznesina baslayir.

XX asrin 80-c1 illarina gador diinya mehmanxana biznesindo “Marriott”, “Ramada”,
“Seraton”, “Redisson” va digar mehmanxana saboka sistemlari inkisaf edir.

ABS-da bir ¢ox otellords, qonaqlara yiiksok soviyyali xidmot gostarmak iigiin
nomralorin sifarisi elektron sistemi ilo haoyata kegirilir. Mehmanxana servisi tiglin xiisusi
hazirlanmig bu elektron sistemi, ndmralorin boliisdiiriilmasi, telefondan istifadoys, miihasibat
hesablarina nozarat edir.

“Ramada”, “Holiday Inn” vo digor mehmanxana sobokalorinds, elektron sistemindon
istifado edirlor. Masalon, “Seraton” mehmanxana sobokasi 1970-ci ildon, nomralarin
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bronlasdirma sistemini hoyata kegirir. Bu mehmanxana sobokasinin markazi gorargah1 Sent-
Luis (ABS) soharinds yerlosir. Bronlasdirmanin tosdigi EHM-in (Elektron Hesablama
Masinlari) bazas1 asasinda yerina yetirilir.

1975-ci ildo ABS-da 1500-don ¢ox otel haqqinda molumat saxlayan “Independent
reservation system” qurulur. Bu sistem vasitasi ilo mehmanxanada nomrs sifaris etmok
miimkiindiir.

ABS-da mehmanxana biznesi ti¢iin ixtisasli kadrlarin hazirlanmasina daha ¢ox diqqat
verilirdi. Mehmanxana vo restoran biznesina aid dorsliklor, xiisusi jurnallar nasr olunurdu.
“Houtlend Catering Review” jurnali bela nagrlardon biri idi. Universitetlorin nozdinds xiisusi
kafedralar gonagparvarlik sahosi {iglin miitoxassislor hazirlayirdi. Bunlardan an moashuru
1922-ci ilds yaradilan Korneliy Universiteti nozdinds foaliyyat gostoron “Mehmanxanalarin
idaragiliyi moktobi” idi. Burada tohsil miiddati 4 il nazards tutulurdu. Aparici “Holiday Inn”
sirkoti, personal hazirligina daha ¢ox diqqgot yetirir.

Ikinci Diinya Miiharibasindan sonra mehmanxana biznesinin inkisafi kiitlovi xarakter
alir. Mehmanxanalarda tagdim olunan xidmoat ndvlarinin rongarangliyi, keyfiyyati vo
Komiyyati artir.

XX asrin 50-60-c1 illarinds turizmin inkisafi ilo olagadar Qarbi Avropa olkalarinds
coxlu sayda mehmanxanalar tikilir.

Mehmanxanalarin kiitlovi tikintisini tohlil edon Isvecronin pesokar jurnali “Hotel
Review” 1948-ci ilin dekabrinda geyd edir ki, Avropada mehmanxanalar “yagisdan sonra
cixan gobalok kimi artir”.

XX asrin 50-ci illarinda Avropada turizm asasan Amerika turistlorinin hesabina inkisaf
edirdi. Bu sobabdon ABS mehmanxana biznesindoki gobul olunan standartlar vo gaydalar
Avropa mehmanxanalarinda tatbiq olunurdu. Homin illardo Avropaya dollar axin1 artir. Yeni
mehmanxana sabokalori yaranir.

XX asrin 90-c1 illarinds Amerika mehmanxana sobokalori, biitiin diinyada istiinliik
toskil edir vo Avropa mehmanxana soboka sistemlori olan “Travelodge International” va
“Master Hosts International”-1 sixigdirib aradan cixarir. Avropada yalmz iki — “Accor”
(Fransa) vo “Forte PLC” (Ingiltora) mehmanxana sobokolari 6z mdvgelarini saxlaya bilirlor.

Hazirda Azorbaycan mehmanxana biznesinds yeni, yiiksok daracali (4 vo 5 ulduz)
otellarin say1 getdikco artir. Bu otellorin ¢oxunun hamtasisgisi xarici sirkatlordir. Bu sirkatlor
gonaglara xidmatlorin standart texnologiyasini toqdim edirlor. Onlar digor mehmanxanalarin
ragibina gevrilirlor. Niifuzlu qonaglar adi otellardan farqli olaraq yeni, Avropa standartlarina
uygun xidmoat gostoron otelloro iistiinliik verirlor. Qonaqlara daha yiiksok vo keyfiyyatli
xidmat gostaran otellar ragabato davam gatirirlar.

Mehmanxanalarin idaragiliyinds vahid ideal model yoxdur va biitiin otellords istifado
olunan iimumi ganunauygunluq vo elementlor movcuddur. Mehmanxanalar rogaboto davam
gotirmok tgiin, idaragiliyin sado Vo ¢evik isullarindan istifado etmolidir. Bu {isullar
asagidakilari ohato edir:
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. Ixtisash miitoxassislorlo toskil olunmus soboler;

. Xidmot istehsali vo isin toskili, istehlak¢iya — mehmanxananin miistoriloring
yonaldilmoalidir.

Mehmanxana vo restoran biznesi hal-hazirda ‘“Hospitality Industry” adlandirilir.
Qonagparvarlik sonayesi — qonaglarin yasayis yerloari vo yemoklo tomin olunmasi vo onlarin
asudo vaxtlarinin samoarali kegirilmasini toskil etmokdir. Mehmanxana miiassisasinin
strukturunun toyin olunmasi otelin toyinatina, onun doracasine, nomras fondunun sayina,
yerlosdiyi oraziyo, miistorinin spesifik xarakterina va s. amillora asaslanir.

Fasil 2. Mehmanxanada gabul, yerlosdirma va xidmatin taskili (Front
Office).

Turizmin mithiim formalarindan biri olan mehmanxana, qonaqlarin qobulu,
yerlosdirma vo onlara xidmati yerins yetirir.

Ingilis sozii olan vo miiasir mehmanxanalarda islodilon “Front Office” (On biiro)
azorbaycan dilino adston qonaqlarin gobulu vo nomralora yerlosdirilmosi Kimi torciimo
olunur. Manim fikirmizcs bu diizgiin mena vermir, ¢iinki gobul va yerlosdirma ingilis dilinda
“Reception desk” va ya “Reception Department” adlanir vo bu bolmalor “Front Office”-o
daxildir. Genis monada “Front Office”-o yuxarida adlarimi ¢okdiyimiz bdlmalordan oslava,
konsyerjlor, svesarlar (qapigilar), yiik dasiyanlar, xidmatgilor, telefon operatorlari, suvenir
koski va s. daxil oldugu xidmat bdlmasi, bronlagdirma bolmasi, vo hatta marketing bélmasi
do daxil ola bilor. Yuxarida adi ¢okilon bolmalordon basga, “Front Office”-o qonaglarla
hesablagma aparan kassa xidmoti do daxildir. Lakin geyd etmok lazimdir ki, kassa xidmati
ikili tabecilikdodir. Bu xidmot homg¢inin miihasibata tabedir. Bir sira mehmanxanalarin
strukturunda bronlasdirma bolmasi, marketing xidmatinin nazaratindadir. Marketing xidmati,
mehmanxananin boyiik vo kigikliyindon asili olaraq, miistoqil bolma kimi foaliyyat gostorir
va ya “Front Office”-o daxildir.

Mosalon, Ingiltarenin bir ¢ox mehmanxanalarinda “Front Office” sobosi tosorriifat
xidmoatins tabedir vo qobul sobasinds ayri-ayr1 bolmolora bas omokdaslar rohbarlik edir.
Masalon, bas telefon operatoru, bas kassir, bronlasdirma xidmatinin rohbari va s.

Mehmanxana “Front Office”-na director (Front Office Manager) rohbarlik edir. Front
Office Menecer ilk ndvbads mehmanxana hagqinda tam molumata malik olmalidir. Tkincisi,
sobanin biitiin isini doqiq planlasdirmagi bacarmalidir. Ugiinciisii, sdbonin isini daim
nozaratdo saxlamalidir. Qonaqlara gostorilon Xidmat vo digor mosalalorlo ortaya cixan
anlasilmazliq vo problemlori hall eds bilmalidir.

Front Office mehmanxananin bas qorargahi, onun “sinir” sistemidir. Burada qonaq
qarsilanir, xidmot gostorilir vo yola salinir. Front Office mehmanxananin gilizgiisii vo
simasidir. Mehmanxanaya golon qonag ssasen “Front Office”-in omokdaslart ilo iinsiyyatdo
olur, arzu va istoklarini bildirir.

Mehmanxananin is prinsipindon asili olaraq “Front Office”-do névbalor va is vaxti
miixtalif ola bilor. Lakin manim fikrimica, “Front Office” iki ndvbali olmali vo is vaxti saat
09:00 — 21:00-dak vo 21:00 — 09:00-dok magsadouygun ola bilar.
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Bu sistem sobado sonadlogdirmani, hesabati doqiq vo diizgiin aparmaga imkan yaradir,
is¢ilarin cavabdehlik va masuliyyatini artirir.

Front Office soboasi mehmanxananin birinci martobosindo miinasib yerdo olmal,
xidmot gostoron isgilor lifti vo mehmanxana holl-nu yaxsi1 gérmalidirlor. Belo olan halda
sObanin amokdaslari mehmanxanaya daxil olan qonaqlart gérar Vo onlarin yiiklarina nozarat
edo bilarlar.

“Front Office” 6z miistorilori hagqinda moalumat toplayir, saxlayir, daimi qonaqlarin
zOvqiinli, arzusunu, hotta ad giinlorini bilir. Mehmanxananin daimi qonaqlar1 vo VIP
miistarilori ilo menecer (guest relation manager) masgul olur. Xiisusi hormatli qonaglari,
soxson bas direktorun 6zii garsilayir vo salamlayir.

Banqok sohorindo (Tailand) yerlogon “Oriental Hotel”-in bas direktoru Kurt
Vahtveldan sorusanda ki, servisdo an yaxs1 va birinci olmaq iigiin no etmok lazimdir? O belo
cavab vermisdir: “Xidmat, Xidmat va yena do xidmat”.

Mehmanxana miassisalorinin tiplorindon vo yerlosmo tutumlarindan asili olaraq so6bo
vo bolmolorin say1 az vo ya ¢ox ola bilor. Iri mehmanxanalarin strukturunda bronlasdirma,
marketing vo satis, xidmot sobalori miistagildir vo bas direktora tabedir. Orta vo kigik
mehmanxanalarda yuxarida adlar1 ¢okilon sobalor vo ya bolmalar geabul, yerlosma vo xidmot
sObasina daxildir.

Mehmanxananin daracasindon vo tipindon asili olmayaraq qonaglarin qobulu,
yerlosma va Xidmati prosesini bir ne¢o marhaloys bélmak olar:

e bronlasdirma - ovvalcodon mehmanxanada qonaglar {igiin yerin vo ya ndomranin
sifarisi;

e (obul, geydiyyat va yerlosmo;
e (onaga, yasayacaq nomranin gostoarilmasi vo xidmati;
e olavo xidmatlorin toklif olunmasi
e son hesabati aparmaq, rosmilogdirmok vo qonagi yola salmag.
Cadval 2.1.
Qoabul, yerlosdirma va Xidmat sdbasinin ig prosesi
Proses Personal Sanadlar Odonis
1 2 3 4
Mehmanxanada Qobul vs ya bron Bron i¢iin sifaris Qeydiyyat zamani
yerin bolmasinin meneceri zomanatli 6donis hesaba daxil edilir.
ovvalcadon Miidiriyyat toyin
sifarisi edir.
Razilagmaq Qaraj xidmati (stiriicti), . Caypulu, boxsis
svesar (qapigt), xidmotgi
Qobul bolmasinin Anket, yerlosmok tigiin Hesab {izroa, yerin
Qeydiyyat inzibatgisi, portye, kassir | icazo varagi, hesab, vizit | tarifi, vergi, xiisusi
kart1 yigim
Osas Vo olavo Qobul bolmasi, yemok va Sifaris, sifahi vo ya Xidmatlorin

xidmatlarin
togdim edilmosi

icmok Xidmati, tosarriifat
bolmasi, camasirxana vo

blank1 yazili sokilda
doldurmagla tagdim

miisyyan olunmus
tariflori tizro verilon

Kimyavi tomizlomo, turizm olunur. hesab
tolimatgilari, sauna, fitnes,
idman bolmasi Vo S.
Son
hesablagma, Inzibatg1, portye, kassir. Hesab gabzi Hesab {izro
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qonagin
getmasini
rosmilosdirmoak

Qabul, yerlasdirma va xidmat sobasi

(Front Office)

Suvenir kogku

Qabul, yerlasdirma va xidmat lzra
direktor (Front Office Manager)

Telefon operatoru

Qabul va
verlasdirma bolmasi

inzibatcilar, portye,
kassirlar

Bronlagdirma bolmasi

Sauna, fitnes, tennis
kortu va s.

Mehmanxanada xidmat
gostaran bolma

Konsyer;j

Svesar (gapig¢i), xidmatgi, yik
dasiyan, garderobgu
(paltarsaxlayan) va s.
(door man, bellman)

Sakil 2.1. Qabul, yerlasdirma va xidmat sébasinin sxemi (Front Office).

2.1. Mehmanxanada nomrJ Vd ya yerin bronlasdirilmasi qaydalari.

Mehmanxanada ndmra Vo ya yerin sifaris olunmasi bronlasdirma (reservation) vasitasi

Ilo hoyata kegirilir. Mehmanxanada qonaqlara xidmat, bronlagsdirmadan baslayir.
Mehmanxanada nomranin vo Yya digor xidmotlorin bronlagdirilmast,

mehmanxana arasinda miiqavilo miinasibotlori yaradir. Miiqavilo miinasiboti qonagin

mehmanxanada ndmranin sifarig etmasindon va onun tork etmasina godor davam edir.
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OVvolcadon bronlasdirmanit qobul edon mehmanxana, hiiquqi vo biznes masuliyyati
dasiyir. Bronlagdirma vasitasi Vo ya sistemi mehmanxanaya oslava golir gatirir.

Bronlagdirma funksiyasini, bronlagdirma bélmasi va ya gobul va yerlosdirmo xidmati
yerino yetirir. Bir gayda olaraq turist vo ya biznesmen mehmanxanada nomra problemi ila
tizlosmok istomadiyino gora, bronlasdirma Xxitmatindon istifads edir. Bronlasdirma bolmasi,
tokco sifaris qobul etmir, hom do mehmanxana yerlorino olan tolobati Gyranir.
Mehmanxananin is tocriibasini dyronarok, regionda kegirilon miixtalif todbirlorin (idman
yariglari, festivallar, konfranslar, bayram sonliklori va s.) planin1 nozars alarag, mehmanxana
yerlarina olan talobati prognozlasdiraraq, nomra fondundan somorali istifado etmok iigiin,
bronlasdirma bolmasi marketing xidmati ilo mehmanxana faaliyyatini planlasdirir.
Bronlagdirma bolmosi soraiti (konyunkturani) izlomoli vo voziyysto nozarot etmolidir.
Sifarislari gobul edan bronlasdirma bdlmasi, yerlara olan talobati nozors almalidir.

Mehmanxana yerino vo ya nomrasine tolobat artdiqca, tobii olaraq bu yerlorin giymati
do artir. Olboatdo, qonaglara gostorilon servisin keyfiyyoati do yiiksok olmalidir. Bu halda
mehmanxana slava manfoat slds edir.

OVvalcadan bronlagdirma sistemi bdyiik mehmanxanalar tiglin (300-don ¢ox nomrasi
olan) zoruridir. Bu sobabdon do boyiikk mehmanxanalarda bronlagdirma bolmasi miistaqil
struktura malikdir. Bu bdlmo bodyiilk mehmanxanalara somarali (rentabelli) islomaya,
nomralari gonaglarla tamin etmoys imkan verir.

Molumdur ki, kiitlovi tadbirlor zaman1 mehmanxana yerlarina tolobat bir nego dofa
artir. Tadbirlords istirak edon gonaglar tigiin bronlasdirilmis némralorin say1 ¢ox olduqca
mehmanxana daha ¢ox monfoot qazanir vo bronlagsdirma hor hansi bir tadbirin baglanmasina
xeyli vaxt qalmis sifaris olunur. ©gor bronlasdirma logv olunarsa, mehmanxana miigavilo
qaydalarma uygun sifaris¢idon corima alir vo manevr imkanlari artir. Mehmanxana yerloarinoe
sifariglorin arttb vo azalmasi, regionda bas veran siyasi, igtisadi vaziyyatlo, movsiimlo
olagodar ola bilor. Masalon, regionda siyasi vaziyyatlo olagodar stabillik, turistlorin
tohliikasizliyi liglin tominat olmasa, mehmanxanalarda nomralorin sifarisi asagi diisiir.

Bronlasdirmanin bir sira novlort mévcuddur:
1.ikigat bronlasdirma. Bu ndv bronlasdirma, kiitlovi todbirlor zamani vo turist
movsiimiiniin pik vaxti istifade olunur. Mehmanxananin eyni yeri iki qonaga tosdiglonir
(bron) va satilirsa bu ikiqgat bronlagdirmadir. Bu iisulu segon mehmanxana riska gedarok
izarina boyiik mosuliyyat gétiiriir. Bronu tosdiq olunmus iki qonag mehmanxanaya eyni
vaxtda galarsa na etmoli? Bu halda “Front Office”-2 birinci miiraciot edoan qonaq gabul edilir.
Ikinci gonaq mehmanxananin hesabia yaxinliqdaki otelo yerlosdirilir. Bu zaman digor otela
yerlosdirilon qonagq, sifaris etdiyi ndmranin daracasine uygun va ya daha yaxsi otagla tomin
olunmalidir.

Mehmanxanada bels risk ona gors edilir ki, daha ¢ox galir alds edilsin vo némralar bos
qalmasin. Mehmanxana nazoro alir ki, qonaqlardan biri sifarigini logv edon vo ya toyin
olunmus vaxtda mehmanxanaya galmoya bilar, bu halda risk 6ziinii dogruldur.

Ikigat bronlagdirmanin digor genis yayilmis sobobi, mehmanxanada qalan qonagin
ucus lclin alverisli olmayan hava soraiti vo digar sebablora goro mehmanxanani tork eds
bilmamasidir. Bu zaman bronla mehmanxanaya golmis yeni qonagi, mehmanxana némrs ilo
tomin eds bilmir.

Niifuzunu qorumagq tigiin mehmanxana yeni goalmis qonagi, digar otelds eyni daracali
nomro ilo (miistorinin sifarisino osason) vo ya daha yiiksok doracali némro ilo tomin
etmoalidir. Tarif forqini mehmanxana 6dayir (bu amaliyyat “form out” adlanir).
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Bozon miistori miixtolif turist firmalar1 vasitosilo bir ne¢o nomro sifaris edir.
Bronlagdirma bolmasi bels ikigat bronlasdirmani izlomali vo nozarstds saxlamalidir. Bir sira
hallarda, bronlagdirma bélmoasinin 6z mehmanxanasinda yer olmadiqda, miistorinin sifarisini
digor mehmanxanaya gondoarir vo miistoriys gondordiyi tagdimatda onu molumatlandirir. Bu
halda miistorinin razilig1 olmalidir.

Bozi mehmanxana menecerlarinin rayino gora ikiqat bronlasdirma mehmanxananin
niifuzuna xolal gatirs bilor. Belo menecerlor ndmranin bos qalmasina istiinliik verirlor. Lakin
bu da nozoro alinmalidir ki, diisiiniilmiis bronlasdirma siyasoti, mehmanxananin somarali
islomasino komok edir. Lakin mehmanxana rohbarliyinin qarsisinda dilemma durur, ikigat
bronlasdirmaya tstiinliik vermakls riska gedib mehmanxananin niifuzuna ziyan vurmaq va
ya ikiqat bronlasdirmadan imtina edib niifuzu saxlamaq. Mohz buna gérs mehmanxananin
bronlagdirma bolmaosinin faaliyyati miihiim rol oynayir.

2.Zomanatli bronlasdirma (Guaranted reservation) miistorinin sifarisi osasinda,
mehmanxananin gondordiyi xiisusi tosdignama, miistoriys nomronin bronlagsmasina zomanat
Verir.

Miistori mehmanxanaya sifaris etdiyi vaxtdan gec golorse, tosdigname nomranin
saxlanilmasina zomanat verir. Miistorinin kredit kart1 varsa, nomrasi geyd olunur ki, bu da
miistarinin gecikmasindon asili olmayaraq mehmanxana nomrasinin pulunun 6danilmasine
Zomanat Vverir.

Zomanatli bronlasma mehmanxana ti¢iin alverislidir. Ona gora ki, logv olunan sifarisin
pulu alinir va bos qalan némras yenidoan satila bilor.

Zomanatli bronlasdirmanin névlari:

e gonaqlardan tam pulu 6donilmis bron;

e miioyyan hesabi1 6danilon bron (depozit, avans);

e sirkot vo ya toskilatin zomanati ilo sifaris olunan bron (mehmanxananin sirkat ilo
miigavilosi olmalidir);

e turizm firmasinin vaugeri ilo zomanatli bron.

Qabaqgcadan tam pulu 6donilmis bron gonagin mehmanxanada yasadigi miiddato aid
olunur. Qabaqgcadan pul bank vasitasi ilo otelin hesabina kegirilir. Pulun 6deanisi hagqinda
tosdignameoni, otel qonagin mehmanxanaya golising bir sutka qalmis gondormalidir.

Zomanoatli bronlagsmanin digar formasi depozit (avans) 6domodir. Bu halda miistari
sifaris olan némronin bir giinlik vo ya mehmanxanada yasamaq miiddatinin tam pulunu
odoyir.

Mehmanxana mistoridon sifaris olunan noémronin pulunu avansla 6domasini
(avvalcadan) xahis edir. Turist qruplarinin mehmanxanada gobulu {igiin avvalcadon miiayyan
hesab kecirilmalidir.

Kredit karti ilo zomanatli bronlasdirma.

Bir ¢ox banklarin 6donis sistemlori, mehmanxanalarin sigorta siyasatini dostokloayir.
Qonaq zomanatli bron edib, otelo galmadiyi toqdirds, kredit kartinin sahibi pulu 6domaya
mocburdur. Odonis vaxtinda yerino yetirilmaso corimo sanksiyalar1 totbiq olunur. Otel bu
tisulla 6ziinii sigortalamalidir. Miistorinin kredit kartinin rekvizitlori asasinda, pul tutulur.

Bu prosesi hoyata ke¢irmok fii¢iin otel ovvalcodon miistoriya zomanat bronunun
blankim (sokil 2.2.) gondarir. Miistori bu blanki doldurub yenidon bronlasdirma bélmasina
yollamalidir.
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Baglanmis sazis osasinda otel nomrani zomanat bronu osasinda saxlayir. Otellordo
bronun logv edilmo miiddoti vo ya corimo sanksiyalart miixtalif ola bilor. Mehmanxana ilo
miiqavilo baglayan sirkot, firma vo toskilatlar qonaglarin maliyys mosoalolorini 6hdsloring
gotiirtirlor. Moasolon, toskilat otelo yazdigi zomanot moktubunda gostorir ki, qonaq miixtolif
soboblor iiziindon miisyyan olunmus vaxtda galmodikds, bron logv olunmazsa, toskilat bir
giinlik 6doniso zomanat verir. Moktubun mozmunu miixtalif ola bilor, bu sirkat vo otel
arasinda qarsiliqli miinasibatdon asilidir.

Turizm agentliyi torofindon verilon turist vaugeri otel {i¢clin zomanat sonadidir. Bu
sonad miigtarinin turizm agentliyina verdiyi 6donisi tasdiq edir.

Zomanatli bron haqqinda sifaris

Xabhis olunur, kredit kart1 ilo brona zomanat verin. Qonagin otelo golmadiyi zaman, Sizin kredit
kartinizdan nomronin 1 giinliik pulu ¢ixarilacaq.

Qonagin soyadt:
Toasdignamanin némrasi:
Sirkot/Company:
Galis vaxti:
Nomranin doracasi:

Hazirki sazig ilo mon “...................... otelo kredit kartimdan pulun ¢ixarilmasinin hiiququnu
Veriram.

Kartin tipi (xahis olunur geyd edin): VISA, MASTER/EUROCARD, AMEX, Diners club, JCB
Kartin ndmrasi:

Etibarlidir:

Kart sahibinin soyad1 vo imzast:
Moablag:

yasamagin 1 giinlik giymati
transferin giymoti
Xahis olunur kredit kartinin har ikKi tarafli foto suratini slavs edin
Tarix
Transferin tosdiq olundugu togdirde qonaq hava limaninda qarsilanir. Transferin togkili {igiin
golma vaxtini vo reysin nomrasini gostorin. Xahis edirik toqdim olunmus bu forma blankini
doldurun va bronlagdirma bolmasins faks vasitasilo gondarin

Sakil 2.2. Zamanat bronunun blanki.

Nomranin zamanatsiz bronu (non guaranted reservation).

Bu tip bron qonagin oteldo ndmrs almasina zomanat vermir. Qonaq otelo gostarilon
vaxtdan gec golarsa, onun némrasi bagqa miistariys satila bilar vo hamin qonaga otelds olan
har hans1 bos nomra verila bilar.

Qonaglar adaton zomanatsiz brona Tstiinlik verirlor vo hesab edirlor ki, bronun
miioyyon olunmus vaxtdan avval otelo galocak va heg bir 6hdoalik gotiirmak istomirlor. Lakin
gonagq otela, bronun gostarildiyi vaxtdan gec golos bilar (gatar vo ya toyyaroanin gecikmosi vo
S. sobablordan). Bu halda zomanatsiz bronu, zomanatli brona doyismok miimkiindiir. Bunun
ticlin qonagq otel ilo alage saxlayir va gecikmanin sababini gostorir, mehmanxana qaydalarina
uygun zomanatsiz bronu, zomanotli brona doyisir. Bronun doyigsmosi toxminon asagidaki
tisulla hayata kegirilir:

1. otelin is¢isi qonagin ad vo soyadini sorusur vo kompiiterds bronlagdirma molumatinda
tapir;
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2. kredit kartinin tipi, ndmrasi, sahibinin adin1 qeyd edir;

3. gonagin bronuna yeni tosdignams némrasi geyd olunur;

4. kompiiterin informasiya bazasina zoruri olan molumatlari qeyd edorok bronun ndviinii
doyisir.

3.Qrup bronlagsmasi (10 nomradon ¢ox sifaris olunur) fordi bronlasmadan farglonir. Bu
zaman bronlasma bolmasinin meneceri, qrup l¢iin bronlasma sifaris edon soxslo goriisiir,
danisiglar aparir va grupa xidmat gdéstarmok ti¢iin miiqavilo baglanir.

Mehmanxana sobokolorinin inkisafi ilo olagodar morkozi bronlasma sistemi
yaradilmigdir. Mehmanxanain némra fondunun 60-70%-1 sobokonin markozi bronlasma
sisteminin nazaratindadir, Yerds galan nomralari birbasa mehmanxanaya sifaris vermok olar.
Morkozi bronlagma sisteminin dstiinliiyli ondadir ki, mehmanxananin némro fondunu
doldurmaga imkan yaradir, somarali isloyir.

Mehmanxana, xidmatlorin toqdim etmo qaydalarina uygun iki torofli miiqavilo baglaya
bilor. Bu miigaviloys asason, birbasa sifarislori gobul edir.

Beynolxalq mehmanxana konvensiyasi, turizm agentliklori vo mehmanxana sahiblori
arasinda imazlanan vo amol olunan miiqavilalori tonzimloyir. miigavilo baglayan toroflor
konvensiyanin miiddoalarina riayat edocoklorini 6hdoalorine gotiiriirlor. (Bax olava 2)

Miigavilays asason, mehmanxana turizm agentliyi qarsisinda, turistlora xidmat toqdim
edacayi barads 6hdoalik gotiiriir. Mehmanxana xidmotindon miintozom istifads edon turizm
agentliy1, miioyyon miiddoto miigavilo baglayir. Bu halda turizm agentliyino vo ya toskilata
sira nomrasi verilir. Miigavilonin sartine uygun olaraq, mehmanxana turizm agentliyinin
gondordiyi turistlora yer vo ya némra verir, Xidmat gostorir. Bir ¢ox turizm agentliklori
miloyyan mehmanxanalarla miiqavilo baglamaga soy gdstorir. Mehmanxanani miintozom
olaraq turistlorlo tomin edon sirkatlors, turizm agentliklaring, toskilatlara giizastlor edilir. Bu
giizostlor nomraloara, yemaya vo hom do digoar Xidmatlors aiddir.

Miiqavilodo, sifarigsin verilmo vaxti, hesablasma qaydalari vo s. 6z oksini tapr.
Toskilat vo ya turizm agentliyi, mehmanxanada bir ne¢o nomra Vo hatta mortobs sifars edo
bilar.

“Beynolxalq mehmanxana gaydalarma” (Bax olave 3) goro, miistori mehmanxanaya
toyin olunmus vaxtdan gec golarsa, bronun va bir giiniin pulu alinir. Brona gora, miistari bir
giindon artiq mehmanxanaya gecikarss, bron logv olunur. Bronu 6domokdon imtina edan,
miistori mehmanxanaya timumi gaydada qabul olunur.

“Beynoalxalqg mehmanxana gqaydalari”’nda bronun mablogi gostarilmir. Bronun
moblagini va faizini mehmanxananin miidiriyyati tayin edir. Adaton fordi turistlor yerin, tarif
tizra 50%-ni 6doyir. Turist qruplarn {giin gilizastlor nozards tutulur vo qrupda adamlarin
sayina gora faiz miiayyan olunur.

Bronlagdirma bolmasi 6z funksiyasini bir sira sanadlorls yerino yetirir:

e sifariglori gobul edir vo hazirlayir;

e zoruri senadlori giindalik (hafta, ay, riib) golon qonaglarin grafikini, némroa fondunun
galis-gedis kartini tortib edir;

e miixtolif miiddatlora gobul olunmus sifarislor 6z oksini, bronlagsdirma coadvalinds tapir
Vo menecer sanada nozor yetirdikdas, bronlasdirilmis vo bos ndomralorin siyahisini
aydin vo tez goriir.

Mehmanxanada yerin vo nomranin broniasdirilmasmin bir ne¢o tsulu var. Bunlar,
moktub, sifahi, kompiiter vo s. tisullardir. Miistori vo ya toskilat moktub-sifarisi faksla vo ya
poct ilo mehmanxanaya gondorir (sokil 2.3.).
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“Azintur” turist firmasi

Baki, Azadlig, 1. “Azorbaycan”mehmanxanasinin
H/hesabr Ne 0000001 direktoru conab A.C. Sliyeva
Azarigazbank
Tel/faks

Sifaris

Xahis edirik firmamizin qonaqlar1 Baba-zado S.I., Kerimova M.M. iiciin 05.05.2007 —
12.05.2007-ci il, iki biryerli ndmra bron edssiniz.

Qonaglar saat 14:00-da galir.

Odoniso 15-A 01.01.2006-c1 il miiqavilesine osason zemanet veririk. Xahis edirik bronu
faksla toadiq edssiniz.

Hormaotlo,
Direktor — Quliyev O.B.

Bas miihasib — Mammoadova A.S.
03.04.2007-ci il.

Sakil 2.3. Nomrs bronu {i¢iin toqdim olunan sifaris moktubu.

Belo bir sifarisi mehmanxananin bronlasdirma boélmoasinds do tortib etmok olar.
Moktub-sifariglarls isi diggatlo, saligali vo diizgiin aparmaq lazimdir. Bronlagdirmaya va ya
logv olunmasina verilon har bir moktub-sifaris qeydiyyatdan kegmolidir. Bron iizro menecer
sfaris olunan vo ya logv edilon bronlar1 vaxtinda geyd etmoss, mehmanxanaya galon gonag
nomro ilo tomin edilo bilmoz vo ya ndmro satilmamis qalar. Hor iki halda mehmanxananin
niifuzuna ziyan days bilar.

Bron ii¢iin verilon moktub-sifariglor firma vo toskilatlarin blankinda ¢ap olunmalidir.
Bu blankda teskilatin tam rekvizitlori 6z oksini tapmalidir (toskilatin adi, invani, tel/faks,
bankda hesab nomrasi va S.).

Hor bir moktub-sifarisds asagidaki molumatlar yazilmalidir:

qonagin galma va getmo tarixi;

gonagin soyadi vo adi;

ndmronin say1, doracasi (liiks, apartament, ekonomklass, biznesklass va S.);

nomrada olan xidmatlor (vanna, dus, televizor, soyuducu, mini-bar, seyf va s.);

nomranin giymati (bu giymato na daxildir? Ancaq yasayis, yasayis vo tam pansiyon,

yasay1s va Sahar yemoayi va S.);

e (onagn xiisusi arzusu, istayi va tokliflori (avvalcadon restoranda yemok sifaris etmok,
transfer, teatira bilet, nomrado it, pisik vo digar heyvan saxlamaq arzusu vs s.).

e
RESERVATION SHEET

Bron anketi
Room/Otaq: Reservation/Bron:
Change/Dayisiklik: Cancellation/Loagv etma:
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Name/Soyadi:
Company/Firma:
Adress/Unvan:

Zip Code/Poct indeksi: City/Sahor: Country/Olka:
Phone no/Telefon: Fax no/Faks:

Arrival Date/Galma: Departure Date/Getma:
Room Cat/Nomranin doracasi: No.of Room/Otaq say1:
No.of Pax/Adam say1:
Price/Qiymat: Smoking/Siqaret ¢okir: Non smoking/Sigaret ¢okmir:
Children/Usaq]lar: Add.bed/Olava carpayi:
Baby cot/Usaq carpayist:

Remarks/Ray:

Booked by/Sifaris:
Contact Person/Soxs:
Phone no/Telefon:
Bill to/..... hesab:
No.Credit card/Kredit kartinin ndmrasi:

Pending/icra edon: To be confirmed until/Tosdignama: / /

Deposit until/Ovvalcadon 6danis: / /

Fix/Qeyd olunub: Confirmed by/Tasdiglonib:

Date/Tarix: Done by/Yazib:
Signature/imza:

Sokil 2.4. Bronlasdirma anketi.

Telefon vasitoasi ilo bron sifarisi qobul edon menecer miistarini diqgstlo dinlomali va
nazakatli olmalidir. Bu dialoq naticasinds miistorido, mehmanxana, onun Xxidmatlori vo
personali haqqinda tosovviir yaranir. Miistorini telefonda ¢ox goézlotmomolidirlor. Telefon
dastayini maksimum 5 zangdon sonra gotiirmok lazimdir (adsten, yaxsi olardi ki, 3 zangdan
sonra telefon gotiirtilsiin).

Telefon dostoyini bronlasdirma bdlmasinin mehmanxana haqqinda genis moalumata
malik olan menecerin qaldirmasi daha yaxsi olar. Telefon vasitasi ilo bron sifarigini qabul
edorkon xiisusi blanklardan istifado etmok maqgsadouygundur. (Sokil 2.4.). Bu blanklar
sifarisi gobul edarkon operativ yazilis ii¢lin ¢ox rahatdir. Bu blankin siitununda (qrafa) ancaq
geydlor edilir. Kompiiterin xiisusi bolmasinds bu blanki yerlogsdirmoak olar. Telefon vasitasi
ilo olunan bron, yazili sokilds tosdig edilmalidir.

Menecer gobul olunan sifarisi qeyd edir (geydiyyat nomrasi verilir) vo sifarisciyo
tosdignama (confirmation), gondarir (sakil 2.5.). tasdignamads yerlosmanin tarixi, némranin
doracasi, galma giinlarinin sayi, sifarigin némrasi gostorilir.
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“Azorbaycan” mehmanxansi
Sizin 03.04.2007-ci il faksiniza cavab olaraq 05.05.2007 — 12.05.2007-ci il, iki bir yerli
némranin bronunu tasdiq edirik. Qiymati (har nomranin) 45 manat (60%).
Sizin sifarisi doyismok vo ya logv etmok fikriniz olarsa, xahis edirik 04.05.2007-ci il saat
18:00 lagv edin.
Vaxtinda bron logv olunmazsa, ndmranin bos qalmasina géra hesab taqdim olunacag.
Mehmanxanada hesablagma saat1 12:00-da baslayir.

Hormaotlos,
Direktor — A.C. Oliyev

Bas miihasib — S.T. ©hmodova
05.04.2007-ci il.

Sokil 2.5. Bronlagmani tasdiq edan maktubun formas.

Mehmanxanaya goalon qonaq hor ehtimala goro tosdignameni 6zii ilo gotirmolidir.
Qonagin mehmanxanaya gecikdiyi toqdirds (saat 18:00-a godor otelo galmoazss) tosdignama
zomanat rolunu oynaya bilmoz. Zorurat yaranarsa otel bronu ¢ixarda bilor. Miistarinin otelo
gec golmasi haqda qeyd (late arrival) yoxdursa, miistori miitlog mehmanxanaya 18:00-da
golmalidir. Miistori otelo ndomra {igiin depozit kegiribsa, gecikmasindon asili olmayaraq

nomra saxlanilir (depozitin mablogindan vo némranin tarifindon asili olaraq).

Bronlagsdirma bélmosi nomralorin sifarigini qabul etmoklo yanasi, ham da bronu lagv
etmok isini yerina yetirir. Bron tam logv olunanda “Bronun logv olunmasi” blankini doldurur

(sokil 2.6.).

Bronun lagv edilmasi
Cancellation

Soyadi/Family name:
Adi/Name:
Sirkot/Company:
Golmo vaxti/Arrival:

Kim logv edib/Cancelled by:
Telefon nomrasi/Phone no.:
Faks nomrasi/Fax no.:
Unvan/Adress:

olava moalumat/Additional:

Qobul etdi Tarix Sistemdo edilon doyisikliklor
Taken by Date Changed in system

Sakil 2.6. Bronun lagv olunmast blanka.
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Kompiiter vasitasi ilo nomrolorin bronlagdirilmasi, mehmanxana vo miistarilor {igiin
yeni genis imkanlar acir. Bilirik ki, kompiiter ilo bronlasdirma sistemi yeni bir iisuldur.
Moarkozi bronlagsdirma sobokoys daxil olan biitiin otellori birlosdirir. Miistaqil otellori
birlosdiron bronlasdirma sistemi do moévcuddur. Moarkozi bronlagsdirma sistemi ilo digar
sohards va ya 6lkoads yerloson va sabokays daxil olan oteldo nomra va digar xidmotlor sifaris
etmak olar.

Kompiiter sobokasi vasitasi ilo telefonla mehmanxanada yer bronlasdirilir. Kompiiter
sobokasinin dispegeri otel ilo alago yaradir, mehmanxananin imkanlarini yranir. Bu iisul o
godor miinasib deyil, ¢ilinki, mehmanxananin bronlasmasinin sartlorini dyranmak ti¢iin gox
vaxt talob edir.

Kompiiterdo nomrolorin  bronlagdirilmasinin  daha iki tsulu var ki, bunlar,
mehmanxananin 6ziiniin internet sohifasindon istifado etmosi vo ya otelin hor hansi bir
bronlagdirma sisteminin tizvii olmasidir.

Internet bronlasdirma az mosroflor sorf etmoklo, genis imkanlar toqdim edir vo
diinyada daha ¢ox togokkiil tapir. Bu iisul vasitasi ilo miistorilor bron etdiklori sifarislorin
cavabini daha tez alirlar.

Mehmanxananin AIS (Avtomatik idaroetma sistemi) vo internet bronlasdirmanin
birlosdirilmasi noaticasinds, mehmanxana va turizm agentliyi, togdim olunan mehmanxana
nomralori, xidmatlori, giindalik tariflor, giizostlor, qonaglar {i¢iin xiisusi proqramlar vo S.
haqqinda genis operativ informasiya miibadilosi almaq imkanina malik olurlar. Bu
molumatlara malik olan turizm agentliyi vo otel, tolobata uygun qiymot siyasati yeridir. Bu
bronlagdirma sistemi asagidaki kimi yerina yetirilir:

Miistori internet-bronlasdirma sisteminin web-saytina girir vo bronlagma qaydalari ilo
tanis olur, sonra mehmanxanani segir, zaruri molumatlart yazir vo E-mail ilo turizm
agentliyino gondorir. Bronlagdirma avtomatik sistemi sifarisi tortib edib, qaydaya salir
(geyri-standart soraitdon basqa) vo ovvalcodon 6donis sorti ilo ilkin tasdignamoni gondorir,
miistori gozlomo listino geyd olunur. Miistoridon miioyyan olunmus zomanoti (zomanot
moktubu, ovvalcodon o6donis vo s.) alan, turizm agentliyi, bronlagdirmanin son
tosdignamosini miistariys gondarir. Mehmanxanada tasdiglonan bron, cadvala geyd olunur.

Mehmanxananin internetdo 6z xiisusi sohifosi varsa, yuxarida gostorilon sistem
vasitosi ilo miistori otel ilo birbasa olago yaradir. Internet sistemi imkan verir ki, miistori
mehmanxananin némra fondu haqqinda zaruri malumat alsin.

Internetin  beynolxalq kompiiter sobokasi elo siiratlo inkisaf edir ki, onun
istifadagilorinin say1 getdikco artir. Turizm vo mehmanxana biznesi beynolxalq kompiiter
sobokasindon genis istifado edir. Iri otellor vahid bronlasma sistemino malikdirlor. Hal-
hazirda diinyada, bronlagsdirmanin 4 global sistemi (Global Destribution Systems — GDS)
movcuddur. Bunlar Amadeus, Galileo, Sabre vo Worldspan sistemloridir. Diinya bazarimnin
90%-1 bu “qizal dordlitys” malikdir. Diinyada 400 mindan ¢ox turizm agentliyindo bu
sistemin terminallart qurulmusdur. Bronlasdirmanin vahid resepti yoxdur, hor bir
mehmanxana, miistarilorin heyatini dagiq tohlil etmali, giymat siyasati yeritmali vo s.

GDS qlobal sistem olmasina baxmayaraq bu sistemin hor birinin 6ziinamaxsus
yayilma mokanlari1 var. Amadeus vo Galileo Avropada, Sabre vo Worldspan Amerikada daha
genis yayilmisdir.
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Bronlagdirmanin qlobal sistemindon osason isglizar soforlordo istirak edon
biznesmenlor istifado edir. Statistikaya goro GDS vasitesi ilo bronlagsmadan, tocili olarag
biznesmenin sofarina bir nega giin va ya bir nego saat qalmis daha ¢ox istifado olunur.

Bronlagdirmanin har bir sistemi, bir ne¢o rejimo malikdir. Bunlar prinsip etibari ilo
forglonan, rejimo daxil olan “A” vo “B” tiploridir. “A” tipino daxil olan miistori,
bronlasdirilan noémranin tasdignamasini 7 saniyays alir. “B” tipino daxil olan miistari,
bronlasdirilan noémranin toesdignamosini 24 saat orzindo alir. Bronlasdirmanin qlobal
sistemlori ilo tocriibali turoperatorlar ¢alisir vo bu iso goro komisyon haqqi alir. Aryi-ayri
miistarilor, turizm agentliyi ilo deyil, birbasa internetdo mehmanxana ilo tanis olur va sifaris
VErIr.

Bronlasdirma bolmoasi mehmanxanada, sifaris olunan nomralorin, miisyyan miiddot
ticlin (giin, hofta, ay) perspektiv planini tortib edir (sokil 2.7.).

Sifarisin Olka Ady, soyadi Qobul edan | Galma | Getma | Otaqlarin | Qeyd
Ne-sj toskilat nomralari
01/00 R.F. Ivanov L.1. Inturist 05.02 |10.02 | 154
14:00 | 12:00
02/00 Giirciistan | Dumbadze 1. Vivatur 05.01 |07.01 | 210
(MDB) 10:00 | 12:00
03/00 Danimarka | Olafson F. Azertur 05.01 |09.01 |99 Némradd
12:00 | 12:00 soher
yemoyi
04/00 ABS Qrin B. Elegant-tur 05.01 | 08.10 | 105
12:00 | 12:00
05/00 Fransa Renuar O. Improtex 05.03 | 09.03 |15
13:00 | 12:00
06/00 Cexiya Qotvald 1. Baki soyahotva | 05.02 | 06.02 | 25
eloursivalar | 20:00 | 12:00
urosu

Sakil 2.7. Nomra fondunun giindalik plana.

Bronlasdirma bolmasi, gabul va yerlogsmo bolmasi ilo qarsiligh slagads olmali va bir-
birini malumatlandirmalidir. Otelds giindalik ndmra tutumu haqda hesabatlar hazirlanmali va
bolmalor molumatlandirilmalidir. Bélmolorin némrs fondu haqqinda diizgiin hazirlanmig
hesabati otelin somoarali vo effektiv islomasine komok edir.

2.2. Qabul va yerlasdirmoa bolmasi.

Mehmanxananin  “Front Office” sobasinin oasas bolmoalorindan biri, gobul vo
yerlogdirma Xxidmatidir. Bu bolmonin  omokdaslari, mehmanxanaya golon qonaglari
qarsilayir, geydiyyatini aparir vo ndmralora yerlosdirilmosini toamin edir. Qabul va
yerlosdirma b6lmasi, mehmanxananin biitiin xidmatlori ilo six slagads faaliyyat gostarir vo
demak olar ki, 6z atrafinda birlagdirir. B6lma qonaqlara gostarilon xidmatlori taskil edir va
gobul-yerlogdirmo-xidmat prinsipi ilo isloyir. Bélmonin asas funksiyasi, qonagi salamlayib,

24



nomra toqdim etmok, zoruri Sonadlosmoni rosmilosdirmoak, asas va olava Xxidmatlor
gostormoakdir.

Qobul va yerlogdirmo bolmasinin inzibatgist (resepsenist), svesardan (qapigr vo ya
bellboy) sonra qonagi qarsilayan vo tomasda (kontraktda) olan otelin ilk rasmi amokdasidir.
Inzibatginin mehmanxanaya golon qonagi, xos tobassiimlo qgarsilayib, salamlasmasi, rosmi
sonadlarin (bron, anketin doldurulmasi, 6donis vo s.) tez geydiyyati vo s. miistorido otel
haqqinda g6zal toassiirat yaradir.

Qonaq otels daxil olarkan gobul va yerlosdirms bélmasini axtarmasin deya, bu bolma
otelin giris qapisinin yaxinhginda yerlosmolidir. Bolmods ¢alisan inzibatginin masasi, is yeri
soligali vo tomiz olmali, lazimsiz kagiz vo osyalar olmamalidir. ©mokdaslarin xarici
goriiniisii soligali olmali vo onlar adob vo nozakot qaydalarina riayot etmslidir. Qonaglari
salamlayan vo gobul edon omokdas qonaga hormot olamoti olaraq ayaq tisto durmali vo
qonagi gozlotmamoli, diqgotli olmali, sonadlorin geydiyyatini tez aparmalidir.

Miixtolif insanlarla iinsiyyatdo olan, bolmonin omokdasi, otelin ndmrosini satmagi
bacarmali, qonagin hor hansi bir problemini hall etmoyos c¢aligmali, tohliikasizliyini tomin
etmali, mehmanxananin miisbat imicini yaratmalidir.

Mehmanxanaya golon miixtolif xarakterli miistorilorlo tinsiyyatdo olan bdlmoanin
omokdasi psixoloji cohatdon hazirlighh olmali, qonagin istok vo arzularini (masalon, gonag
sakit vo ya ayloncali yerlors iistiinliik verir, daha ¢ox noa arzu edir va s.) bilmays ¢alismali,
hor bir miistarinin {irayina yol tapmalidir. B6lmanin amokdasi, otel haqqinda genis vo atrafli
molumata malik olmalidir (har bir némranin istiin vo g¢atismayan cahatlorini, giymatini,
otelin xidmat sahalarini, is vaxtini, yerini, sohar nogliyyatinin otells birlosdiron marsrutlarini,
teatr vo muzeylorin is vaxtini, yerini va S.).

Qonagi qobul edon bolmoanin omokdasi, bronu doagiglosdirmali (ndmranin doaracasi,
rahatliq soraiti, qiymati, oteldo qalma miiddati va S.) vo anketi togdim etmolidir. Bunlardan
basqa, gobul vo yerlosdirmo bolmasi, digor funksiyalari da yerino yetirir. Bu funksiyalar
asagidakilardir:

Nomralori miistoriloro satmaq, bos nomralori toyin etmok, miistoriys hesab toqdim
etmok, gonaq otelo galmamisdon avval, onun ndmrasini hazirlamaq, némra fondunun kartini
tortib etmok vo s. Iri vo orta mehmanxanalarda bu tip omoliyyatlar, xiisusi kompiiter
programlari ilo yerina yetirilir. Ki¢ik mehmanxanalarda bu moqsadlo xiisusi 6zoklori olan
16vhalordan istifade olunur. Bir gayda olaraq, nomralorin agarlari gobul va yerlogdirmo
bélmasinds saxlanilir va qonaglara verilir. Bu agarlar stelajin (qoafas) 6zoklorinds (room rack)
saxlanilir. Bu 6zoklordo, acardan oslave nomra hagda malumat (tarif, doracs, xiisusiyyat,
tochiz olunma vs s.) kart1 saxlanilir. Nomra miistariys satilandan sonra, 6zoys miistori hagda
molumat qoyulur (adi, soyadi, tarif, qgalma miiddoati vo s.). Bu kartlar miixtalif rongds olur.
Masalon, nomra bron oldugda, miiayyan rongli kart goyulur. Rangli kartlar vasitasi ilo
inzibatg1 (resepsinist) nomralorin bronda, bos olmasini vo ya qonagin yasadigini toyin edir.

Adoton qonaq vizit kart1 géstarmoklo vo ya hansi nomrados yasadigini demoklo otelin
xidmatlorindan istifado eda bilor. Otelds qonaga gostarilon alave xidmatlorin hesabi, “Front
Office”-o toqdim oluna bilar.

Qonaq haqqinda kartoteka, miistorinin oteldo nomro almasindan sonra doldurulur.
Kartotekada qonaga gostarilon xidmotlor geyd olunur va qonagin xiisusiyyatlori (hansi
yemoayi xoslayir, hans1 ndmrads Vo ya martobads yasamaq istayir, alava xidmatlordan daha
¢ox naya lstiinliik verir, ayloncali proqramlar1 xoslayir vo ya oksinoe va s.) oksini tapir. Bu
molumatlara asasan qonaq tokraran otelo goldikds, ona daha yiiksok saviyyadas, keyfiyyatli
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xidmoat gostormok olar. Bu vo buna banzor otelds goriilon islor, daimi mistarilorin sayini
artirtr vo otelin niifuzunu qaldirir. Miasir mehmanxanalarda kompiiter proqramlarindan
istifado etmoklo otelin miistorilori hagqinda molumat blanki yaradilir vo bu isdo istifado
olunur.

Qonagqlarin geydiyyati1 va yerlasdirmo qaydalar

Mehmanxanada qonagin qarsilanmasi, qeydiyyati, acarin verilmasi Vo nomraya godor
miisayiot olunmsi sads goriindiiyii kimi, ham do masuliyyatlidir. Qonag1 otelin qarsisinda va
ya qapiin giracayinds svesar (qapig1 vo ya bell boy) salamlayir vo garsilayir. Bundan sonra
qonag1 inzibat¢i1 giilorlizlo qarsilayir vo salamlayir. Inzibat¢1i qonaga nomro bron etdiyi
barodo sual verir, adin1 vo soyadini sorusur. Otelo golmo vaxti miioyyon edilmis niifuzlu
qonagi, bazon mehmanxananin vestibiilindo qarsilayirlar. Mehmanxanaya golon gonag
nomrodon olave nogliyyat sifaris edibso, onu hava limaninda vo ya domiryolu vagzalinda
qarsilayirlar.

Mehmanxanada dofolorlo gqalmig, daimi miistoriya adi ilo miiraciot etdikdo, ona xos
toossiirat bagislaya bilarsiniz, ¢iinki otelds onu yaddan ¢ixartmayiblar vo daimi gonaq kimi
taniyirlar.

Mehmanxanada nomra alan hor bir qonaq geydiyyatdan keg¢molidir. Qonagin
qeydiyyatinin  aparilma  prosesi, otelin  doaracasindon, xidmatin  keyfiyyatindan,
avtomatlasdirma sistemindon Vo s. asili olaraq miixtalif ola bilor. Avtomatlasdirma sistemi
olan otelds, qonagin geydiyyati tez bir miiddatds aparilir. Masalon, Yaponiyanin, ABS-1n, vo
Avropanin bir sira yiiksok daracali otellorinds, qonagin otelo daxil olub salamlasmasindan,
qeydiyyatdan kegmasi Vo acarin alinmasina gador miiddat comi 45 saniyadir. Lakin nazaros
almaq lazimdir ki, gqeydiyyati tez aparilan qonaqlar avvalcadon oteldo ndmra bron (sifaris)
etmislor.

Mehmanxanaya golon gonagqlar iki tip ola bilar. Birinci tip, avvalcodon ndémra bron
(sifarig) edonlar, ikinci tip, ndmrani avvalcadon sifaris etmir vo otelo galir (walk in guest).
Ovvolcadon ndomrs sifaris edon qonaq haqqinda oteldo artiq molumat olduguna goéra, onun
qeydiyyati tez aparilir. Inzibatg1, qonaqdan sifarisin ndmrasini, soyadini sorusur vo kompiiter
sisteminda lazim olan modulu segir va geydiyyati aparir. Qonaq ancaq anketi imzalayir.

Otelds avvalcadon ndomra sifaris etmayan qonagin qeydiyyati 5 dagigadon do gox vaxt
apara bilor. Ciinki geydiyyatla olagodar qonaga olavo suallar verilir vo cavab alinir
(némronin qiymoti, qalma miiddati, 6donis gaydasi, alave Xidmatlor vo s.). Qonaqgdan
némranin giymatini 6domak imkani miisyyon olunur. Mistori, “Amerikan Ekspress”,
“Viza”, “Master Kart” vo s.-in qizil kart1 ilo 6donisa zomanat verirss, narahat olmaga
doymoz.

Qonag otelds yerlogms tosdiqini alan kimi geydiyyat kartin1 (anketi) yazir (sokil 2.8.).
Anket otel vo qonaq arasinda miigaviladir. Qonag anketds, adini, soyadini, iinvanini, 6danisi
veran taskilatin adi, invani (6donisi ticlincii soxs hoyata kegirorso) vo . geyd edilir. Bir sira
yerlorda, soharlordo anket iki niisxado yazilir. Anketin bir niisxasi, inzibati orqanlarin
otellordo qalanlarin hesabatin1 aparmaq moqsadi ilo morkazi tinvan biirosuna vo ya pasport
xidmatina verilir. Anketin ikinci niisxasi otelin gobul, yerlosdirma vao Xidmat bdlmasinda
saxlanilir.
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“Azorbaycan” Oteli

Otaq Ne
Galib «“_” 200 -ciil
Gedib “__” 200 -ci il

MEHMANXANADA YASAYAN QONAGIN ANKETI
1.Ad1, soyadi

2.Doguldugu giin, ay, il

3.Doguldugu yer

4.Pasport

(seriya, ndmra, no vaxt va harada verilib)

5.Daimi yasadigi vo qeydiyyatda oldugu yer

6.1s yeri, vozifasi

7.Galma moagsadi

(hanst toskilata golib)

8.Saxlama kamerasina verilmayan giymatli asya vo pullara otel cavabdeh deyil.
(tan1s oldum, imza)
9.Yangidan miihafizo qaydalar ilo tanig oldum (imza)

Anket tortib olunub “___” 200 -ciil
Imza

(mehmanxanada yasayan qonaq)
Imza

(mehmanxananin mosul is¢isi)

Sakil 2.8. Qeydiyyat karti (anket).

Qonaq anketi diqgeatlo oxumali vo suallara daqiq, diizgiin cavab yazmalidir. Miistori
otelds ogyalarimi yaddan ¢ixararsa, onun iinvanina bu osyalart gondormok miimkiin olsun.
Bundan slavs tinvani olan daimi miistarilori, otelin toskil etdiyi morasimlora dovat etmok
olar, miistari ndmra Vo ya xidmato goro hor hansi bir sobabdon 6donis etmayibsa, {invan
vasitosi ilo ona xobor gondarilir. Qonaq anketi yazib doldurmaqgla, némranin giymatini,
otelds yasamaq miiddatini, yerlosmoanin ndvii va S. imzasi ila tosdiq edir va otel ilo miigavila

baglayir.

Bo6lmonin inzibatgisi qonagin yazdigi anketi, pasportla vo ya soxsiyyati tosdiq edon
sonadls tutusduraraq, yoxlayir, sonra anketo qonagin némrasini, galma tarixini vo vaxtini
yazib imzalayir. Daha sonra nomrads yerlosmo vo 6donis liglin iki niisxodon ibarat icazo
Voroqi yazir (sokil 2.9.). Icazo veraginin bir niisxasi kassir, digari kartoteka iigiin yazilir.

Qonaq icazs varagoni kassira 6danis ti¢iin taqdim edir.

Nomrada yerlogsmok tigiin icazo Varaqi
Fardi — “7”-ci moartabo
Olka (sohar)

Sifaris 02/00

15.02.07-ci il — 22.02.07-ci il

Otag — 705
Adi, soyadi

Yasayis indeksi




Sakil 2.9. Fordi yasayus iigiin icaza Varaqi.

Kassir ndmrs {i¢iin hesab1 yazib qonaga toqdim edir. Hesab blankinda (sokil 2.10.)
ndémranin va ya yerin tarifi, galma miiddati, bronun, slave xidmatlorin va digar mehmanxana
yigimlarinin mablogi gostarilir.

Hesab Ne 000004
Tarix: 04.02.2006-c1 il. “Azerbaycan” Oteli
Adi, soyadi: Haciyev A.F.
Goalmo tarixi: 04.02.06-c1 il. Getmo tarixi:10.02.06-c1 il.
Yasayis liclin 6donis.
Odonisin ndvii Tarif Giinlorin say1 Odonis
Yasayis 50.00 manat 6 300.00 manat
Bron iiglin 25.00 manat 25.00 manat
Comi 325.00 manat
Moablag soz ila: {i¢ yliz iyirmi bes manat
Qobul edildi: 325.00 manat
Kassir: Hiiseynova A.Q.

Sakil 2.10. Yasayis ticiin hesab.

Kassir kassa hesabatini iki niisxads hazirlayir. Birinci niisxa ¢ek vo ya kassa lentlori ilo
birlikdo miihasibata toqdim olunur, ikinci niisxo hesabat veron kassirdo saxlanilir. Sonra
inzibatg1 (resepsinist) vizit kartin1 (key card, room slim) (sakil 2.11.) yazib, qonaga toqdim
edir. Vizit kart1 bir niisxads yazilir vo orada qonagin adi, soyadi, nomrasi, galma va getmo
miiddati gostarilir. Vizit karti ilo gonaq otels daxil olur, agari alir, otelin digor xidmatlorindan
istifads edir.

“Azorbaycan” Oteli
Qonagin karti
Adi, soyadi

Qalma miuddati

Otagin Ne-si

Sakil 2.11. Qonagin vizit karti.

Bir sira mehmanxanalar vizit kartini, reklam vasitosi kimi istifado edirlor. Vizit
kartinda, mehmanxananin yerlosdiyi arazi, sxemi, nogliyyatin marsrutu, oteldo gostorilon
xidmotlori, yeri vo is vaxti hagqinda molumatlar verilir. Otelds yer alan qonagi, otagina
bélmanin xidmatgisi miisayiat edir. Xidmotgi (bell boy) qonagin yiikiino komok edir, ona
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tohliikasizlik qaydalarini izah edir, nomrods olan avadanliq vo cihazlarin is prinsipini basa
salir.

Turist qrupunun geydiyyatinin aparilmasinin xiisusiyyatlori.

Turist qruplar tiglin nomralor avvalcadan otelds bronlasdirilir. Bu halda sébo miidiri
nomralori hazirlayir, inzibatgilarin, yiikdasiyanlarin, svesarlarin (qapigilar, bell boy) va digor
xidmoatgilarin isini planlasdirir, zoruri sonadlori qaydaya salir. Turistlori gobul edon inzibatg1
“Bron kartmi” (sakil 2.12.) avvalcadoan tortib edir.

“Azarbaycan” Oteli
Bron kart1 Ne 0111
Sifaris 05/00
Yasayis miiddoti:05.02 — 10.02.2006-ci il.
Toskilat: “Azinturist”

Hesab nagdsiz 6danilir.

n?iﬁégi Tarif Adi, soyadi Galmo | Getmo | Bron | Gecikmo | Yasayis | Comi | Qeyd

1210 | 50 Baba-zads S. o2 2| s | 000 | 20 | o215
1503 | 50 Mommodov i. o0 2| s | 000 | 20 | o215
1402 | 50 Korimov S. o0 2| s | 000 | 20 | o215
607 | 50 fsrafilov F. o2 | 2| s | 000 | 20 | o215
515 50 Hiiseynov N. 2‘51/ 83 ig/ 83 25 | 000 | 250 | 2715
210 50 Hosonov V. oi0e | wom2 | 25 | 000 | 280 | 275
408 50 Bagirov R. 2‘51/ 83 ig/ 83 25 | 000 | 250 | 2715

Comi 1925

Bron va yasayis: 5 giin 1925

Sohor yemoyi: 175

Sigorta y1gimu: 35

Comi: 2135 manat

Inzibate: Ohmoadov M.

Tarix: 05.02 .2006-c1 il.

Sokil 2.12. Bron karti.

Turist gqrupunun rahbari inzibatgiya turizm firmasinin géndarisini (sokil 2.13.) toqdim
edir (bu sanad qrupun otelds galmaq hiiququnu vo hesabin 6danildiyini tosdiq edir) vo
grupun pasport rejimina uygun tartib olunmus siyahisini taqdim edir.

“Azinturist” turist firmasi
“Azorbaycan” prs. 1. “Azarbaycan” Otelino
H/Ne 0000001 — N Banki1

Yasayis liciin gondoris
Bizim ig¢ilin ayrilmis nomralorin hesabina, Gonca soharindon 7 nofordon ibarst qrupu
05.02.2006-c1 il — 10.02.2006-c1 il miiddstindo sizin otelds yerlogdirilmasini va yasayis

hesabina nagdsiz siyahi kartina daxil etmasini xahis edirik.

Menecer Abdullavev V.A.




Sakil 2.13. Mehmanxanada yasayis ticiin turist firmasinin géndarisi.

Otelin inzibatgisi turist qrupunun, martobs vo noémralarini elan edir vo yazib verir.
Adoton turist qruplar iki yerli (standart) nomralords yerlosdirilir. Qrupun rahbarina bir yerlik
noémra verilir. Qrup l¢iin tortib olunan sonadin siitununda turizm sézii yazilir. Bélmonin
inzibatgis1 qrup ticlin ndmrads yerlosmonin nagdsiz icazo varagini martobays toqdim etmok
ticlin yazir (sokil 1.14.) vo orada turistlorin nomralorini gostarir.

Yasayis liciin icazo
Qrup
4-cli martoba
Azorbaycan Respublikasi, Gonca sohori
Sifaris 05/00
Yasayis: 05.02.06 — 10.02.06-c1 il.
Nomrolor: 1210, 1211, 1212, 1213, 1214.
Hesabin novii: nagdsiz
Bronun 6danisi: 50%
Olava molumatlar:

Sakil 2.14. Qrupun martaba iiciin nagdsiz icaza Varagi.

Qeyd etmok lazimdir ki, turistloro miixtalif mortobalordo némralor verilirsa, har
mortabaya ayrica icazo Varaqi yazilir. Inzibatc1 hor bir turisto ayrica vizit kart1 yazir. Odonis
nagdsiz olduguna goro kassir qrup ti¢lin ¢ek yazmir. Bozon turizm firmalari turistlora
putyovka ilo yanasi, yiik (baqaj) tliglin nomrali yarlik (etiket) verirlor. Yarlikdaki némra
turistin siyahidaki nomrasine uygun olur. Oteldo otaglara turistlorin yerlosdirilmasi zamani,
otelin xidmotgisi (bell boy) bu yarlika asasen turistin yiikiinii (bagajini1) némrasine aparir.
Cox vaxt, otelds toyin olunmus yasayis miiddatindon artiq qalanda (saat 12:00-dan — hesab
vaxtil) turistlor alave hesab 6domomoak iiglin, 1 vo ya 2 nomro saxlamagla yerds galan
nomralori azad edirlor. Bu nomralar turistlorin yiiklarini yigmaq va istirahati ti¢iin lazim olur.

Xarici vatandaslarin va turist grupunun otelda geydiyyatimin bazi xiisusiyyatlori.

Azorbaycan Respublikasinin orazisine daxil olan xarici votondaslar viza almalidir.
Viza, dovlatin, xarici vetondasa, 6lkaya golib-getmasi vo ya 6lkonin orazisindan tranzit
kegmasi Tligiin verdiyi xiisusi icazadir. Viza xarici vatandasin pasportunda geyd olunur vo ya
pasporta slava varaq (ayrica sanad) kimi verilir (turist qruplari tigiin).

Vizalar birdofalik (entry visa), ¢oxdafalik (multiple entry visa), tranzit (transit visa),
turist (tourist visa) va s. ola bilor. Olkeys daxil olmagq iiciin viza (entry visa) xarici dévlatin
diplomatik niimayandaliyi torafindoan verilir.

Otelds qonagin va ya turist qrupunun qeydiyyati zamani, inzibatgi (resepsinist) vizanin
miiddoatine, qeyd nomrasing, tarixing, otelin adina diqqgat yetirmalidir. Bir sira otellords xarici
votondaslar anket doldurmur. Diplomatik vizadan riisum alinmar.

Nomra fondunun hesabatinin aparilmasi iiciin zaruri olan sanadlar.
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Oteldo gonaga toqdim olunan sonadlordon basqa, inzibatgi otelin daxilindo némro
fondu ilo olagodar istifado olunan sonadlori islomali vo doldurub yazmalidir. Avtomatik
Idaroetmo sisteminds bu sonadlor kompiiterds formalasdirilir vo qonagin geydiyyati aparilir.
Bozi otellords sonadlar ol ilo doldurulur. Belo otelds asas sonod kimi némrs fondunun gedis-
golis cadvali isladilir (sokil 2.15.).

Otagin Tarif Noémranin | Odonis Adi, Nomranin | Yasayis | Olavo yer
nomrasi bosaldilma vaxti soyad1 tutulma indeksi

vaxti vaxti

Tarix/saat Tarix/saat

Sakil 2.15. Nomra fondunun gedis-Qalis cadvali.

Bu cadval har bir moartobos tigiin ayrica tortib olunur. Bu sanadls isloyan inzibat¢i bos
Vo dolu nomralori aydin goriir. Bozi hallarda qonagin arzusu ilo otaglara olava carpayi
qoyurlar. ©lava garpayi, qonagin arzusu ilo usaq t¢iin do qoyulur. Yiiksok doracali otel
nomrasinds usaq tiglin ¢arpay1 va ¢oxotaqli nomralorda divan olur.

Qonag otelds yasadigi miiddatds bir sira sobabloro goro (otagda avadanliq va cihaz
xarabdirsa, pancarasi sos-kiiylii kiigoya acilirsa vo s.) nomrasini doyigsmok arzusu olarsa,
inzibat¢iya miiraciot edir. Bu halda inzibat¢1 imkan daxilindo qonagin nomrasini doayisir vo
onun anketinds va digor sonadlords geyd aparir. Dayisilon ndmronin giymati yiiksok olarsa,
gonaqgdan slavo pul alinir, ogar giymoti asagidirsa, ndmronin giymot forqi qonaga qaytarilir.

Otelda yasayan qonaglarla aparilan hesablasmanin névlari.

Oteldo yasayan qonaglarla nagd vo nagdsiz (pulu hesaba kog¢iirmok) hesablagsma
aparilir. Bir ¢ox otellordo nagdsiz hesablagsmalar1 kredit kartlari vasitasi ilo aparirlar. Adaton
fordi turistlor kredir kartlardan istifado edirlor. Oteldo ndmroni sifaris edon (bron) miistori,
kredit kartinin 6donis sistemini (kredit kartinin adi), ndmro vo Kkartin etibar miiddatini
demalidir. Mehmanxanada plastik kartlarla hesablasmani1 aparmaq iiglin xiisusi avadanliq,
imprinter vo ya elektron terminal qurulur.

POS-Terminal bir sira amaliyyatlar hayata kegirir:

e Satig rejimi On Line (Sale);
e Miistorinin hesabina pulun gaytarilmasi (Refund (Rfnd));
e (ekin yenidon ¢ap olunmasi (Duplicate (Dup)).

POS-Terminal vasitosi ilo miistorinin kredit kartinin 6donis qabiliyyati yoxlanilir.
Bunun ti¢iin miixtalif kredit kartlar1 ilo igloyon bankla miiqavilo olmalidir.

Kredit karti, plastikdon hazirlanir vo hor hansi bir bankin vo ya maliyys-kredit
toskilatinin, miioyyon olunmus limitino aSason miistariya verilir. Xidmot sahasindos, kredit
kartlardan istifado etmoayin niimunasi kimi Azarbaycan Beynolxalq Bankin1 gostarmak olar.
Beynolxalq Bankin miidriyyoti, miistoriya xidmot gostoron miiossiso Vo togkilatlarla
miiqavilo baglayir.
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Xidmot sahasinds foaliyyat gostoron miiassisalor, mehmanxana, restoran, turist firmasi
Vo S. ola bilor. Bankin kredit kartin1 alan miistorilors bir sira giizostlor olunur.

Kredit kart1 vasitasi ilo nagd pul gotiirmok olar. Kredit kartinda, onun sahibinin adi,
soyadi, imzasi, kredit kartin ndmrasi Vo etibar miiddoti gostorilir. Kredit kartin maqnit
dasiyicisinda onun sahibi hagda molumat kodlasdirilir. Bu molumat kredit kartin plastin
16vhasinda hokk olunur. Qabul vo yerlosdirma bolmasinin Xazinodari, miistoridon Kkredit
kartin1 gobul edondo, kartin etibar miiddatino, onun sahibino moxsus imzaya vo zoruri
moblogin olmasina digqat yetirmali vo lazim golorso miistorinin imzasini onun saxsiyyatini
tosdiq edon sonadlo tutusdurmalidir.

Kredit kartlarla isloyan otellorin niifuzu yiiksok olur, beynolxalq standartlara uygun
foaliyyat gostordiyina dolalot edir vo imkanli miistarilori calb edir.

Otellordo hesablasmada yol (iistiindo sahibinin adi yazilmig) g¢eklarindon do istifado
olunur. Yol ¢ekindo miioyyan edilmis moblog gostorilir vo bu mablogs uygun miistoriys otel
Vo restoranda xidmot gostarilir.

Yol ¢ekini gobul edon bélmenin is¢isi, onun diizgiinliiyiinii (saxta olmadigini) digqatlo
yoxlamali vo gobul etmolidir. Ceki veron sirkot 6doniso zomanot verir. Yol ¢ekini, digor
$9Xsa vermak olmaz, onu ancaq bankda nagdlasdirmagq olar.

Miistorinin ad1 yazilmis ¢ekdos, talob olunan moblagi yazmaq olur. Bu ¢ekdo yazilmis
moblog, mehmanxananin hesabina miioyyon vaxtdan sonra kegir. Diinyada aparilan
tohgigatlara osason, inkisaf etmis Olkolordo Odonislor osason nagdsiz aparilir.
Hesablagsmalarda birinci yerds kredit kart, ikinci yerds ¢ek va tigiincii yerdo nagd ddonislor
yer tutur.

Azorbaycan Respublikasinda, halo birinci yerds nagd hesablagsma yer tutur. Kredit
kartlarla va ¢eklarlo yiiksok saviyyali otellords hesablasma aparilir.

Mehmanxanada yasamaga gora hesablasma qaydalar.

Mehmanxana xidmatlarini togdim etmos gaydalarina uygun olaraq, yasayis ii¢lin vahid
hesablagsma vaxti, yoni yerli vaxtla saat 12:00-dan miisyyan olunmusdur. Yasayis {igiin
0donis, qonagin giiniin (sutka) hansi saatinda, otelo galmasindon asili olmayaraq saat 12:00-
dan hesablanir. Qonaq oteldo ndémrani, ancaq bir giin gqalmaq ii¢lin gotiiriirsa, bu ndomrads
neg¢a saat yagsamasindan asili olmayaraq bir giiniin (sutka) tam pulunu 6domalidir.

Qonaq miioyyon olunmus hesablasma vaxtindan (12:00-dan, 17:59-dok) oteldon gec
gedirsa, saat hesab1 pul 6demalidir. Qonaq saat 18:00-dan 23:59-dok oteli tork edirss, yarim
giiniin (yarim sutka) pulunu 6demalidir. Qonaq oteli 12 saatdan gec tork edirso, tam giiniin
(tam sutka) pulunu 6demalidir.

Mehmanxanada yasayisa goro hesablasmanin qaydalar1 asagidaki sokildo gostorilib
(sokil 2.16.).

Tarix | Vaxt | Tarix | Vaxt | Tarix | Vaxt | Tarix | Vaxt | Tarix | Vaxt

Galma 01.11 11.00 01.02 07.00 01.01 12.00 01.11 20.00 01.01 23.00

Getma 02.11 08.00 03.02 08.00 03.01 15.00 03.11 20.00 03.01 01.00
Odonilmis

giinlorin
(sutkalarin) 1 giin 2 gilin 3 gilin + 3 saat 2.5 giin 2 gilin

say1
1 2 3 4 5
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Sakil 2.16. Mehmanxanada yasayisa goéra hesablagmanin gaydalari.

=

Qonagq, oteldos bir giindon az yasayir vo tam bir giiniin pulu 6donilir;

2. Qonagin otelo saat negoda golmasindon asili olmayaraq, 1 fevral saat 12:00-dan (vahid
hesablagsma vaxti), 3 fevral saat 12:00-dok 6denis verilir. Bu halda qonaq iki giiniin
pulunu verir;

3. Qonag otelds 1 yanvar saat 12:00-dan, 3 yanvar saat 15:00-dok yasayirsa, 2 giin vo
olava 3 saatin pulunu vermoalidir (mehmanxanada nomranin daracasindon asili olaraq
saat hesab1 preyskuranti, qiymot siyahisi) olmalidir.

4. Qonag oteldo 1 noyabr saat 20:00-dan, 3 noyabr saat 20:00-dok yasayirsa, 2 giin vo
olavo yarim giinlin pulunu 6domolidir. Cilinki qonaq oteli saat 18:00-dan sonra tork
edir;

5. Qonaqg oteldo 1 yanvar saat 23:00-dan, 3 yanvar saat 01:00-dok yasayirsa tam iki
giiniin pulunu 6domalidir. Ciinki qonaq oteli 3 yanvar saat 00:00-dan 12:00-dok tork
edir vo buna gora qonaq tam giiniin pulunu 6doyir.

Daha bir misali gostormok olar. Masolon, “Azarbaycan” otelino golon qonaq martin
21-do saat 10:00-da “Liiks” nomrado yer alir. Tarif tizro ndmranin giymoati 150 manatdir
(vergilor daxil olmagla). Qonaq némroni martin 24-do saat 16:00-da tork edir.
Mehmanxanada saat {izro tarif 10 manat miioyyon olunub. Qonagin mehmanxanada galma
miiddatine 90 manatliq miixtalif alava xidmatlor gostarilib.

Belaliklo qgonag mehmanxanada 3 giin (21 mart saat 12:00-dan 24 mart saat 12:00-
dok) yasayib. Qonagdan 21 mart saat 10:00-dan 12:00-dok pul alinmir. 24 mart saat 12:00-
dan saat 16:00-dok 4 saatin pulu (10 manat x 4 saat =40 manat) hesablanir. Naticada, qonaga
tam hesab toqdim olunur, (150 manat + nomranin 1 giinliik giymati x 3 giin=450 manat + 4
saat=490 manat + 90 manat=580 manat).

Mehmanxana xidmatlorinin toqdim olunma qaydalarina gors, mehmanxana bir sira
fiziki vo hiiquqi soxsloro giizost vers bilar.

Pulun miistariys qaytarilma qaydalari.

Bir sira sabablora géra qonaq mehmanxanani vaxtindan tez tork eds bilor. Bu zaman
qonagin yasayis l¢iin avvalcodon 6dadiyi pulun bir hissasi qaytarilir vo obz yazilir. Qabz
bir niisxads yazilir vo “Kassa hesabati” ilo miihasibata verilir. Pulun qonaga gaytarilmasinin
sanadlarini tortib edarkan, avvalca miistariys yazilmis hesabin, birinci va ikinci niisxalarinda
pulun qaytarilmasi gqeyd olunur (qonaq mehmanxanada yer alarkon ¢ek yazilir vo bu sanad
ciddi hesabat blankidir).

Miihasibatin is¢isi anketds olan imza ils pulu gaytarilan qonagin imzasini tutusdurur,
sonra anket bolmoys qaytarilir. Qonaga pulun qaytarilmasit bir prosesdir. Qonaq ilo
hesablagsma nozarot-kassa aparati ilo aparila bilor. Masalon, gqonag mehmanxanada yer
alarkon bes giiniin pulunu avvalcadon 6dayir vo hesablagsma nozarot-kassa aparati ilo aparilib,
qonaga kassa ¢eki verilib. Qonaq miiayyan Sabobs géro mehmanxanani vaxtindan avval tork
etmok istoyir vo yerdo galan pulunu tolob edir. Bu halda miistorinin pulu iki varinatda
qaytarila bilor.

e Birinci halda, pulun 6donildiyi giin, kassa hesabati baglanmayibsa, miistoriys yeni gek
yazilir va yeni kassa ¢eki vurulur vo miistariys avval verilmis sonadlar (yazilan hesab

Vo nozarot-kassa ¢eki) geri alinir vo bunlara asason akt tortib olunur. Kéhno sanadlor
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akt ilo birlikdo miihasibata tohvil verilir. Qonaga gaytarilan mablog, kassirin xiisusi

jurnalinda qeyd olunur.

e ikinci halda, kassa hesabati artiq baglamb va qonaq pulu verdiyi giinden sonra bu
proses bas verir. Bu halda mehmanxananin asas (bas) kassasindan, qonagin arizasine

Vo saxsiyyatini tosdiq edon sonads asason pul gaytarilir. Bunun ii¢lin moxaric-kassa

orderi yazilir. Biitiin sonodlor (nozarot-kassa ¢eki, qonagin orizosi, moxaric-kassa

orderi va ilk yazilmis ¢ek) miihasibata verilir.

Tacriiba gostarir ki, bir-sira mehmanxananin is¢ilori bu amoliyyati apararkan sshva yol
verirlor. ©n genis yayilmisg sohv, sonodlosmo olmadan, nozarot-kassa aparatinda pulun
qaytarilmasi iiclin ¢ekin vurulmasidir. Bu zaman ¢ek vurulur, pulun qaytarilmasimi tosdiq
edon sonadlosdirma aparilmir vo kassada pul askik olur. Buna gdra sonadlosdirilmo diizgiin
aparilmali, ¢ek, akt, jurnalda qeydiyyat, miistorinin arizasi, imzasi vo s. olmalidir.

Qonaq mehmanxanam tork edir.

Qonaq mehmanxanani tork edon zaman son hesablasma, mehmanxananin On
biirosunun kassasinda (cashier desk) yerino yetirilir. Kassada qonagm biitiin xarclori
hesablanir. Mehmanxananin biitiin bdlmalorindon On biiroya qonaq haqqinda moalumat daxil
olur va gqonagin hesablasmanin hansi novii ilo 6dayacayi miioyyanlosdirilir. Qonagin otelda
qaldigr miiddatdo, istifads etdiyi biitiin xidmatlorin hesabi, onun kart-hesabinda qeyd olunur
(quest account, guest bill, guest statement). Bu kart-hesabda, homginin qonagin avvalca
odoanilon va ya onun avazins taskilatin 6dadiyi hesablar geyd olunur. Bu kart-hesaba asasan,
gonaq oteli tork edorkon, ona 6donilmis hesab toqdim olunur. Adaton, bu hesaba yasayzs,
sohar yemoyi (yasayis hesabina daxil olmayan) restoranda yemok (yerinda 6danilmayibso),
telefon, kabel televiziyasi (pullu kanaldan istifado edibss), olavo Xidmotlor (paltarin
yuyulmasi, kKimyavi tomizlomo, avtomobil sifarisi, ekskursiya, otaga yemok sifarisi (room
service), sauna va s. daxildir.

Qonagin mehmanxanani tork etmosinin geydiyyatini aparan bélma, digar bolmalari bu
barado moalumatlandirir (informasiya, telefon vo ilk ndvbado tosorriifat bolmasi). Bu
molumatdan sonra, gedon qonagin otagini yigisdiran tasarriifat bolmasi, qobul va yerlosdirma
bolmasine malumat verir.

Qonaq mehmanxanani tork edoarkon, onun vizit kartinda, tarix, némrani tork etmo vaxti
Vo yiikiiniin say1 gqeyd olunur Vo sonra bu vizit kart1 gabul va yerlosdirma bélmasins togdim
olunur.

Sonda, gebul va yerlosdirmo bdlmasinin isi barasinds bir sira xiisusiyyatlori nazardan
kecirok. Geca novbasinds galisan inzibat¢i novba arzinds aparilan isi yekunlasdirir, digor
bolmoalardan alinan molumatlari tutusdurur va Sshar névbasinin inzibatgisi ti¢iin ndomra fondu
haqqinda hesabati hazirlayir (bos, bronda olan, tomiro dayanan némralor, otelo galocok vo
gedacok gonaglar barads, gonaglarin otelo borcu va s. malumatlar).

Geco inzibatgisi novba oarzindo menecerin funksiyasini yerino yetirir, lakin ¢atin
Vaziyyat Yyaranarsa, sObonin midiri ilo olage yaratmali vo onun verdiyi gostarislori,
tovsiyyalari yerina yetirmolidir.

Qobul va yerlosdirmo bolmasinin amokdas: miixtalif gonaglarla tomasda olur vo bu
isin xiisusiyyatlorini nazara almalidir. Masalon, turist grupunun ¢gebulunu ndémralars
yerlosdirilmasini tezlogdirmok ii¢iin avvalcadon hazirliq gormok lazimdir (turistlorin siyahist,
vizit kartlar1, agarlar1 hazirlamaq, svesar (qapigi), xidmat¢i (bell boy), torciimaci (xiisusi qrup
ti¢iin talob olunarsa) hazirliqli olmalidir).
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Mehmanxanaya golon turist qrupu, genis vo Yyeni molumatlar almaq istoyir
(mehmanxanaya hansi noqliyyat isloyir, sohorin gérmoli yerlori harada yerlosir vo s.) vo
bununla olagodar inzibatgiya miiraciot edirlor. Bundan olave inzibatgi, galon turist grupu
hagqimda restorana vaxtinda xobar vermolidir ki, ofisiantlar masani servirovka (diiziiliisii)
etsinlor va turist qrupunu qarsilasinlar.

Molumdur ki, mehmanxanada yasayan biznesmenlor alavo Xidmotlordon daha ¢ox
istifado edirlor vo hesablagsmada bir sira problemlar ortaya ¢ixir. Masalon, qonagi dovat edon
toskilat vo ya qonaq Ozii pulu 6domolidir kimi suallar meydana ¢ixa bilar. Qabul vo
yerlosdirma bdlmasinin amokdaslart mehmanxanada qalan slil qonaqlara daha ¢ox qaygi va
diggat yetirmalidirlor.

VIP-qonaglarin tohliikssizliyino digget yonoaltmok vacibdir. VIP-gonaglara oteldo
ndvbodonkonar xidmot gostorilir, onlarin qobulu, geydiyyatt vo Sonodlosdirilmosi  yerino
yetirilir.

“Front Office”-in omokdaslari, qonaqlarla daha ¢ox birbasa tomasda olur, bunun iigiin
bu iscilorlo xiisusi tolimlor kegirilir. “Front Office”-in is¢ilori diizgiin davranig qaydalarini
(giilimsomoayi, jest vo durus qaydalarini) bilmolidir. “Front Office”-in omokdasi qonaga
olavo xidmatlori toklif etmoli, bahali otagi satmagi bacarmali, qonaq oteli tork edorkon
momnun qaldig1 barads sorusmali vo yenidon dénmasini arzulamalidir. S6banin amokdasi
yaxs1 hafizoyo malik olmali, daimi qonaglari iizdon tanimali, ona ad vo ya soyadla miiraciot
etmolidir. Bu qonaqda xos tosssiirat vo Mmomnunluq yaradir, ¢iinki, onu yasadigi otagin
nomrasi ilo deyil, mohz ad va soyadla tantyirlar.

Qobul va yerlosdirma bolmosi miidiriyyat li¢iin giindalik hesabat hazirlayir (n6mra vo
yerlorin miistoriloro satilmasi, VIP-qonaglar vo s. haqqinda molumat verir). Iri
mehmanxanalarda molumat bolmasi foaliyyat gostorir. Bu bélmos, mehmanxana, nomralar,
otelds kegirilon todbirlor, nogliyyat sifarisi, ekskursiya vo s. hagqinda molumat verir.

Bir sira otellordo tohliikesizlik mogsadilo mehmanxanada yasayanlar barasindo
molumatlar1 ¢ox ehtiyatla verirlor. Moasalon, qonagin hansi otaqda yasamasini sorusan hor
hansi bir soXsa, bolmonin amakdasi cavab verir ki, siz telefon nomrasini saxlayin, agar qonaq
bizim oteldo yasayirsa, biz ona molumati ¢atdirariq vo ya oteldo yasayan qonagin icazasi
olandan sonra, onu sorusan saxs otaga buraxilir. Bununla otelds yasayan qonagin rahatligi vo
tohliikesizliyi qorunur. Bélmoys yaxinlagan namoalum va ya siibho doguran soxs otagin
acarini tolob edirss, bolmonin amokdas1 ondan miitlaq vizit kartini, ad va soyadini sorusmali,
yoxlamali va sonra agar1 vermalidir.

Bozi hallarda otelds yasayan qonaq ilo miinaqisa vaziyyati yarana bilor. Bels ki, qonag
bazi saboblara gora otel nomrasinin va xidmatlarin pulunu vermokdan imtina edir. Bu halda
otel qonagin osyasini, yiikiinii saxlatdira bilor. Is yerino vo ya yasayis yerino maktub géndara
bilar.

Digor bir halda otel torofindon qonagin yiikiino Vo ya osyasina ziyan doayibso,
mehmanxana bunu 6domalidir. Biitiin hallarda qonaq vo otel arasinda yaranan miinaqiso,
dinc, sakit vo ganun ¢argivasinda hall olunmali, otelin niifuzuna zarar goatirmamalidir.

Mehmanxanada elektron kilid sisteminin istifado olunmasi.

Yiiksok doracoli mehmanxanalarin ictimai yerlorindo vo nomro fondunda ancaq
elektron agarlarla agilan kilid sistemlori qurasdirilir. Elektron agar, fordi kod ilo tomin
olunmus plastik maqnit kartidir. Bu agarlarin nazarati markazi pultdan hayata kegirilir.
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Qonagin oteldo qalma miiddsti sona catanda vo ya ndmronin pulu vaxtinda
odonilmoadikdo, miistori 6z otagina daxil ola bilmoz. Elektron kilid sistemi oteldo qonaglara
yiiksok soviyyado xidmot gostorildiyini tosdiq edir vo onlarin tohliikasizliyini tomin edir.
Qabul va yerlogdirma bolmasinds elektron kilid sisteminin xiisusi avadanligi qurasdirilir. Bu
fordi kodla gorunan hor hansi bir karti (elektron acgari) tocili hazirlayan mini terminaldir.

Elektron agarlar xiisusi texnologiya iizra hazirlanir vo tam dagigliys zomanat verilir.
Xiisusi materialdan hazirlanan elektron acar, nomliys, toza vo mexaniki tasiro moruz galmur.
Elektron agarin kod qurgusu, yeni hazirlanan agara kodu daxil edir. Elektron agarlarin tasdiq
sistemi, acarlarin aslini yoxlamaq tg¢iin istifado olunur. Qabul vo yerlosdirma bdlmasinin
hazirladig1 yeni agar uygun kilids daxil edilon kimi, avvalki acarin kodu avtomatik doyisir.

Mehmanxanada yasayan qonaq, ogurlanan vo ya itirilon acar barosindo, vaxtinda xabor
verarso, kohno agar qapini agmagq ticiin artiq istifads edilo bilmoz.

Elektron acar miixtalif rejimlords istifado oluna bilor (miistori, xadimo, mini-bar,
miihandis xidmati, direktor, qoza, ehtiyat acar, birdofalik agar). Hor bir qonagin agar1 ancaq
onun otaginin kilidino uygundur (miistari rejimi). Mortoboadoki xadimolorin acgarlari, ancaq
yigisdirdigt otaqlarin kilidins uygundur.

Miihondis-texniki personalda, ancag tomiro dayanan otagin kodlasdirilmis agari olur.
Otelin direktoru va ya inzibatgida hor hansi bir otaga daxil olmagq tiglin universal agar olur.
Qoza rejiminds kodlasdirilmis agarlar, zorurat yaranirsa, martabani, korpusu blokirovka eds
bilor (agib vo ya baglaya bilar).

2.3. Qonaglara xidmat gostaran bolma.

Qonaglara xidmot gdstoron bolmo mehmanxananin oasas strukturlarindan biridir.
Bolmoyas konsyerj, svesar (qapici), yiikdasiyan (bell boy), garderobgu (paltarsaxlayan), lift¢i
vo digar iscilor daxildir. Bolmonin personali qonaqglara birbasa xidmoat gostordiyina goro,
miistorilorlo tomasda vo {insiyyatdo olur. Mehmanxana haqqinda ilk toassiiratt bu bélmonin
is¢ilori yaradir vo buna goro onlarmn tizorina boyiik moasuliyyat diigiir. Qonagin gabulu,
qarsilanmasi, yola salinmasi, yiikiiniin daginmasi, naqliyyatin, ekskursiyanin sifarisi, vo digar
xidmatlarin togkil olunmasi, bélmonin amokdaslarmin asas vazifasidir. Qonag va ona
gostarilon biitlin xidmatlor hagqinda moalumati bu bélmadan almaq olar.

Mehmanxanaya daxil olan qonag: ilk garsilayan is¢i, svesardir (doorman). Svesar
qonag1 salamlayir, avtomobildon diismosine komok edir, gobul, yerlosdirmo vo xidmot
sObasina gatirir. Svesar (qapigi) otelin gostardiyi xidmatlorin novlori, giymatlori va otelds
kecirilon tadbirlor hagqinda moalumatli olmalidir. Uniformada vazifasini yerins yetiron svesar
(qapig1) tomiz, soligali xarici goriinliso malik olmali, is yerindo siqaret ¢okmomolidir.
Svesarin asas i yeri markozi gapmin giris yeridir vo mehmanxanada yasayan qonaqlarin
vizit kartim yoxlayir. Qonaq vizit kartini itirdiyi zaman, gvesar bunu ayird etmok {iciin
“Front Office”-o miiraciat edir vo qonagin oteldo yasadigina omin olandan sonra, qonagi
saxladigma gora iizr istayir vo otelo buraxir. Qonaq oteli tork edarkon xadimo va ya
resepsinist, ona $axsi asyalarini ¢ixartmaq tiglin buraxilis varaqi yazir. Buraxilis varaginda
osyanin adi, miqdar1 gostorilir. Svesar (gapig1) buraxilis voragini qonagin ogyalar ilo
tutusdurur, qonagi yola salir vo buraxilis varaqini xiisusi yerds saxlayir. Buraxilis varaginda
gostorilon yazi, qonagin osyalari ilo uygun galmodikda, svesar bu anlasilmazlig1 tez bir
zamanda aradan qaldirmaga ¢alismalidir. Svesar holl-da saligo-sahmana, tamizliys nozarot
etmoli vo zorurat yaranarsa, kiil va zibil gablarmi tomizlomok ti¢iin xadimaya miiraciat edir.
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Svesar turist qruplarinin otelo gobulu vo ya tork etmosi zamani holl-un tomizliyino
xisusi diqgot yetirmolidir. Svesar otelin holl-unda gozison namolum soxslordon, kimi
gbzlodiyini, kdmok lazim oldugunu sorugmalidir. Svesar oteldo Sas-kiiy salan, daha ¢ox
hiindiirdon danisan, odob qaydalarin1 pozan miistarilora Xobordarliq etmoli, gayda-ganuna
dovot etmali, zorurat yaranarsa tohliikasizlik bolmasina miiraciot etmolidir.

Svesarin is yeri, lazimi avadanliq vo texniki lovazimatla tochiz olunmalidir. Axsam
vaxti svesar mehmanxananin xarici is1q reklaminmi vo isiqlart yandirmalidir. Reklam isiglari
nasaz olarsa, tomir grupuna Xxabar verilir. Otelin reklami pis isiqlandirilarsa bu qonaqlarda
monfi toassiirat yarada bilor.

Yiikdasiyan-xidmatgi (bell boy) - otelin inzibatgisinin gostorisi ilo qonagin yiikiinii gotiirtir
Vo onu ndmraya godor miisayiot edir. Qonagi miisayiot edon yiikdasiyan (bell boy) qonaga
otel, xidmatlor, kafe, restoran, bar, camasirxana, hovuz, idman zali vs s. is rejimi haqqinda
molumatlar verir. Nomrays daxil olan qonagin yerlosmasine komok edir, suallarina cavab
verir, nomrado olan avadanliglarin (TV, mini-bar, telefon, soyuducu vs s.) is prinsipini
yoxlayir vo qonaga basa salir.

Qonagin oslavs suallar1 yoxdursa, yiikdasiyan (bell boy) nazakatlo sagollasir (masalan,
“mon Sizo oteldo xos giinlor kegirmoyinizi arzu edirom” deyir) vo nomrani tork edir.
Yiikdasiyan soziin oSl monasinda miidirin “g6zii vo qulagidir”. Otelds goriinon siibhali
hadisalor barado miidiro malumat vermolidir. Yiikdasiyan oteldo qonaglarin vo miidiriyyatin
tapsiriglarini yerino yetirir, pog¢t gondarislorini, baglamalar1 qonaglara catdirir.

Konsyerj — otelda qonaglara miixtolif alava xidmatlor gdstoron amokdasdir. Ixtisash vo
saristali konsyerj miistorinin arzusu ilo Azarbaycanin miixtalif regionlarina ekskursiyalar,
naqliyyat sifaris edir, konsert vo tamasalara biletlori togkil edir, konsyerj biznes turistlor ti¢iin
hotta nazirlo gorisii togkil eds bilor. Konsyerj vestibiilds qonaglara xidmat gdstaran
bolmonin isini (doorman, bell boy va s.) alagalondirir va toskil edir.

Konsyrej asason asagidaki xidmatlori gostorir:

e Teatr vo konsertlors biletlorin alinmasi va linvanina ¢atdirilmast;

¢ (Qonaq tg¢iin milli restoranda yemok sifaris edir;

e Nogliyyatin is rejimi haqqinda moalumatlar, domiryolu, toyyars, avtobus biletlorinin
sifarisi vo yerina catdirilmast;

e Borborxanada yerin sifarisi vo hatta lazim golorso hokimin gobuluna yazilmag: toskil
edir;

e Sohorin gozmoali, gormali yerlori, muzey, sorgi, magazalarin is rejimi haqqinda
malumat verir;

e Miixtalif hadislor zamani qonaqglara komok gostarir (hokimin, hiiqugsiinasin,

notariusun ¢agirilmasi va S.);

e Miistorilorin fordi sifariglorini yerina yetirir (miixtolif mallarin aligi, vizanin geydiyyati

Vo S.);

Yaxst konsyerj olmaq tg¢lin hortorofli biliys vo bacariga malik olmaq lazimdir.
Konsyerj bir ne¢o xarici dil bilmali, {insiyyatli olmali, sohards yaxsi slagalori olmalidir.
Konsyerj oteldo yasayan qonaqglara maliyys (valyuta doyismo) poct, nogliyyat, sahar
hagqqinda malumat va digar alava xidmatlar gostarilir.
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Qarderobcu (Paltarsaxlayan) — mehmanxanaya, restorana golon vo oteldo yasayan
gonaglara xidmot gostorarkon iist paltarlarinin vo asyalarmin alinib verilmasini yerins yetirir.
Novbani tohvil alan garderobgu, xiisusi jurnalda qeyd olunan biitiin ogyalarin siyahisini
gézdon kecirir, qarderobun avadanligini, ndmra jetonlarinin sazligmi vo saymi yoxlayib
tohvil alir. Qarderobgu névba arzinds is yerindo olmali, ist paltarlarin alinib verilmasinda
diqgatli vo doqiq olmalidir va jetonlar1 sohv salmamalidir. Qarderobg¢unun is yeri, stol, stul,
stellaj, osyalar1 saxlamaq ii¢iin skaf, asilqanlar vo s. ilo tochiz olunmalidir. Is vaxti
qurtarandan sonra qarderobgu is sahasini tomizloyir. Qarderobgu “Front Office” s6basine
tabedir.

Liftci — liftin saz islomoasino vo Saornisinlarin liftdon istifado gaydalarina riayat etmasine
nozarot etmoalidir. Iso baslayan liftci ilk ndvbado telefon vo goza signalii yoxlayir,
sorniginlor olmadan lifti hor martobads saxlayir vo bununla da sinaq yoxlanigini aparir.

Liftdo nasazliq askar olunarsa, tocili otelin mexanikino vo inzibatgiya xobar verilir.
Liftin jurnalinda qeyd edilir. Liftin geco is rejimi bitondon sonra, lift asagi mortobado
dayandirilir, motor sondiiriiliir, saxta baglanir va lift¢i jurnalda qeydiyyatini aparir.

Mehmanxanada liftlordo gostorilon xidmat agagidaki kimi olmalidir:

e Lift¢i hor bir kabinani liftin i¢indo olmagla miisayiat etmalidir (névbads 1 kabinaya 1
nofar liftgi);

e Liftci bir ne¢o lifto xidmat gostorir vo bu halda sarnisinlor liftdon miistoqil istifads
edirlor. Liftgi asagi mortobada nozarat yerindon liftlora nozarst edir (ndvbada 1 nafor
liftci islayir).

Lifto xidmot edon isc¢i “Front Office”-o tabedir.

Taksi sifarisi. Mehmanxanada qonagq ticiin iki variantda taksi sifaris olunur:
e Nogliyyat toskilati ilo miigavils asasinda qonaga taksi toqdim olunur;
e Mehmanxanaya moxsus olan nogliyyat qonaga toqdim olunur (otelin qaraji va
nogliyyat liclin dayanacaq yeri olmalidir).

Miiqavilo osasinda taksi sifaris olunarsa, inzibatgi siirticli tigiin kart yazir. Kartda otelin
adi, otagin némrasi, avtomobilin ndmrasi, toyin olunmus yerin adi gostorilir. Kartin surati
stirticliya taqdim olunur. Qonaq pulun moablagini siirticiiya verir.

Mehmanxanaya moxsus taksi sifaris olunarsa, inzibatgir otelin noagliyyat xidmatina
malumat verir. Bu halda da siirticliys kart yazilir. Mehmanxanaya maxsus biitiin naqliyyatin
tizarinda otelin nisan1 (emblemi), telefon ndmrasi olmalidir.

Poct - Otelo qonaglarin tinvanina adi, sifarisli pogt, matbuat, baglama, faks, paket vo s. daxil
ola bilar. Pogt otela qonag galmomisdan avval daxil olubsa, geydiyyat zamani qonaga
verilmalidir va ya pogt, qonaq oteli tork edondan sonra daxil olubsa, onun iinvanina
gondarilmalidir,

Qonaga faks tacili ¢atdirilmali, sifarisli poct soxson qonaga togdim olunmali, baglama
acilmamalidir. Pogtun har bir novii iiglin standart amoliyyat mévcuddur. “Front Office”-don
acar1 alan qonaga, ona aid pogtu, baglamani, faksi va s. tagdim edirlar.

Oteldo osas vo olave xidmotlor togdim olunur. Qonaqlara gostorilon xidmatlor
miixtalif, rongarang va on baslicasi keyfiyyatli olmalidir!
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Fasil 3. Mehmanxana biznesi va marketing

Marketing termininin asasinda “bazar” anlayis1 durur (ingilis dilinde market sdziindon
gotlriiliib). Bu terminin horfi monast malin dovriyyasi vo ya ticarot sahosindo foaliyyati
demokdir.

ABS-in  Simal-Qarb Universitetinin professoru F.Kotlerin tabirinco marketingin
mahiyyatinin manasi asagidaki kimi ifado olunur. Marketinqg miibadils vasitasi ilo, ehtiyac vo
tolobata yonolmis, insan faaliyyatinin bir noviidiir.

Marketing, sosial vo idaraedici prosesi 6ziinda ifads edir vo bunlarin komayi ilo fordin
Vo ya qrup soklinds olan insanlarin ehtiyacimi tomin edir. Marketingin mogsadi, miistarini
hortorafli dyronmok va basa diismok, az soy gostormokls satisi elo toskil etmok lazimdir ki,
mal vo xidmot miistariys uygun olsun vo onu 6zii tapsin.

Marketing ehtiyac vo tolobati askar edir, lakin o, satisin sinonimi deyil. Satis, ancaq
saticinin, marketing iso ham doa alicinin ehtiyac va tolobatin1 6dayir. Satigsda, satici ancaq 6z
malin1 satmaga soy gostorir, marketingds iso malin vo ya Xidmatin kémayi ilo noinki mal
satilir vo hom do miistori raz1 olur, momnun qalir, talobat va ehtiyaci 6danilir.

Marketing vasitesi ilo, miistorinin tolobatini vo ehtiyacini 6dayan mal vo Xidmot
miistorini nainki razi salmali, hom do miistori bundan z6vq almalidir. Qeyd etmok lazimdir
ki, marketinq satig1 avoz etmir, lakin bunlar bir-birini tamamlayir.

Mehmanxana xidmotlorinin marketingi prinsip etibari ilo digor tolobat mallarindan
forglonmir. Lakin mehmanxana marketinginin 6z  xiisusiyyotlori ~mdvcuddur.
Mehmanxananin toqdim etdiyi osas mal, nomro fondudur vo bunun yeri vo vaxti
doyismoazdir.

Satisa ¢ixarilan nomra qisa miiddoto ohamiyyatli doracads doyise bilmaz vo bu mal
(némrs Vo ya yer) uzun miiddato saxlanilib sonradan satila bilmoz. Mehmanxananin némrasi
vaxtinda vo yerindo satilmayibsa o, artiq itirilmis sayilir, ¢iinki, ndmro bos qalir vo
mehmanxana monfoot gazanmir. Bildiyimiz kimi, mehmanxanaya tolobat doyiso bilor.
Tolobat asagidirsa, mehmanxana ziyanla isloyir, tolobat yiiksokdirsa moanfaatlo islayir.
Mehmanxananin miivaffoqiyystlo islomasindo osas ii¢ amil zoruri sayilir. Bunlar,
mehmanxananin diizgiin yerds tikilmasi, onun uygun tutumu (némra fondu) v yiiksak
saviyyada xidmatin olmasidir. Biitiin bunlar, marketinq gorarlarinin gobul olunmasinda
mehmanxana konsepsiyasinin hoayata kegmosindo miihiim rol oynayir.

3.1. Marketing va satis bolmasi.

Marketing vo satis bolmosi (marketing & sales) mehmanxana strukturunda basqa
bdélmalara nisbaton yenidir. Lakin bu bélmanin rolu mehmanxana biznesinds getdikca artir
Vo artiq mithiim yer tutur. Masalon, ABS-da, mehmanxananin bas menecerini tayin edondo,
mohz bu bélmada galisan is¢ilors istilinliik verirlor. Boylik Britaniyada maliyya sobasinda,
Almaniyada tesarriifat sobasinds isloyan isgilora bas menecer vozifasini tutmaga imkan
yaradilir.

Marketing bolmasinin asas vazifasi, mehmanxananin néomrs fondunu, miitomadi vo
yiiksok soaviyyado doldurmasini tomin etmakdir. Iri mehmanxanalarda bu bdlmoada 10 naforo
godar is¢i ¢aligir ki, bunlardan 1 vo ya 2 is¢i marketing tohqiqati ilo masgul olur, digar isgilor
némra fondunun satisini toskil edir. Bolmanin 90% iscisi, asasan mehmanxanadan konarda,
yeni alicilar axtarmaqla mosguldurlar (turist firmalari, iri sirkatlor, kongress vo sorgilorin
toskilatgilar1 vo S.).
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Marketing bolmasinin asas vozifolorindon biri, miistarilori mehmanxanaya calb etmok
iciin yeni iisullardan istifado etmokdir. Mistorilori xarakterizo edon olamatlori (yas, goliri,
milliyati, isi, mehmanxanada yasamasinin sababi, no vaxt gedir, mehmanxana xidmatindo
daha ¢ox nayi xoslayir, dayarlondirir va s.) is prosesinds bolmods nozars alirilar.

Bo6lmonin funksiyalarindan biri, mehmanxana vo Xidmatlorin reklamini togkil etmok vo
otelin isini yaxsilasdirmaq, inkisaf etdirmok {iigiin tokliflor vo tovsiyyalor hazirlamaqdir.
Marketing vo satis bolmoasi, gobul vo yerlosdirmo bolmosi iiglin, ndomra fondunun
doldurulmasi prognozlarim1 hazirlayir. Marketing vo satis bolmasi, otelds yasayan qonagin
tolobatinin neca ddonildiyi barads tohlillor aparir. Bu moagsadlo otelin némralarina anket va
toklif blanklar1 qoyulur (sokil 3.1., 3.2.). Bu anketlordo qonaqglara miixtalif bolmalor
torofindon gostarilon xidmatlorin keyfiyyosti barods 6z fikir vo tokliflarini gqeyd etmoak xahis
olunur (némranin tomizliyi, “Front Office”in isi, yemayin keyfiyyati, restoranda xidmatin
SoVviyyasi Va S.).

Oteldo sizo xidmat edon | ©la yaxst | kafi Qeyri ) '
bolmolora  verdiyiniz  giymati kafi | Toklif vasikayot
xanalarda geyd edin.

1.Qabul, yerlosdirma vo Xidmot
sobasi (Front Office)

2.Moartabalorda xidmat

(Housekeeping department) Ad:
Soyadi:
3.Restoranda xidmot 5 )
Otagin Nesi
4.Yemoayin keyfiyyati
5.Bufetdo xidmaot
6.Barlarda xidmaot Tosokkiir edirik

Sakil 3.1. Qonagq tigiin anket.

Qonagin ray karti.

Biz arzu edirik ki, mehmanxana Sizin xosunuza golib vo Siz yenidon Bizim
mehmanxanaya gonaq golocaksiniz. Sizin mehmanxana va onun Xxidmatlori haqqinda
toklifloriniz Bizim isimizo komok edacak va gostardiyimiz xidmatlorin keyfiyyatini artiracagq.
Siz tokliflarinizi, tagdim olunan ray kartinda geyd eds bilarsiniz.

Roy kartini1 doldurandan sonra “Front Office”s vermayinizi xahis edirik.

Adi, soyadi: Otaq Ne-si:
Unvan:

Tel/faks: Tarix:

Ray:
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Sakil 3.2. Mehmanxananin ray karti.

Bu anketlor asasinda, bélmonin isgilori tohlil apararag, otelds xidmatlorin keyfiyyatini
yaxsilasdirmaq Ug¢iin tokliflor hazirlayir. Bu tokliflor, mehmanxananin daha somarali
islomoasini, nomralorin miistarilora satilmasini va otelin daha ¢ox galir aldo etmasini tomin
edir. Lakin geyd etmok lazimdir ki, otaqlarda qoyulan anketlor vo qonaq kartinin bir qismi
doldurulur vo bolmays qaytarilir.

Marketing va satis bolmasinin asas vazifalarindan biri do gqiymot siyasatidir (ndmranin
osas tarifi vo qonaglar1 colb etmok {igiin miixtolif gilizostlor toqdim edir). Otel 6z
bukletlorinds otaglarin giymatini (room rates) gostorir. Otel miixtolif giizostlor taqdim edir
(turizm firmasi, hamkarlara, taloba, daimi miistari va S.).

Bazar1 todqig edon marketing bolmasi giymat siyasatindon basqa, reklama vo yeni
xidmatlarin gonaglara teqdim edilmasina daha ¢ox fikir vermoalidir. Mehmanxananin
marketing strategiyasinda miixtalif programlardan istifads olunur. Belo ki, daimi miistarilor
oteldo miixtalif xidmatlordan (yemoak, avtomobilin icarasi, ekskursiya va s.) daha ¢ox istifada
edirso onlara ballar tayin olunur va bu ballara gors sertifikat verilir. Sertifikata osason oteldo,
miistoriya miixtalif xidmatlor pulsuz toqdim olunur (sam yemayi, transfer, sobokaya daxil
olan hor hansi bir oteldo pulsuz yasamaq va S.). Bu programlar hom otel vo ham do otelin
miistarisi tigiin sarfalidir. Belo havaslondirici programlart mehmanxana sabokasina daxil olan
Seraton, Hilton, Marriott vo S. otellor hoyata kegirir.

Bir sira otellor aviasirkatlorin beynalxalq bonus® programlarinda istirak edir. Otelin
daimi miistarisi, y1gdig1 ballarin hesabina, har hansi bir 6lkays pulsuz sayahst eds bilar vo ya
aviagirkatin xidmotindon daim istifads edon miistori otelds pulsuz yasaya bilor.

Mehmanxanada il arzinds yasadig1 giinlorin sayina miivafiq olaraq qonaq glimiis, qizil,
platin vo ya brilyant {izvlik kartlar1 alir. Bu kartin sahiblori mehmanxananin miixtolif
xidmatlorindon giizostlo istifado edir (sauna, massaj va S.) Vo hadiyyalor alirlar
(mehmanxananin nisani olan suvenirlar, asyalar va s.). Qonaglar onlara verilon VIP kartlarini
togdim etmokls, yasayis, bar, restoranlarda vo s. xidmatlordo 10% giizost alirlar. Daimi
miistarilor ligiin, sam yemoyi ilo birlikda ayloncali tadbirlor togkil olunur.

Marketing vo satis bolmoasi “Foxri qonaq” proqramini hazirlayir vo bu program
qonagm eyni mehmanxanada galmasin1 vo Xidmatlorindan istifade etmoasini stimullasdirir.
Bu programa ossason qonaga uzun miiddotli giizastlor verilir. Bundan slave qonaglar iigiin,
mehmanxananin restoraninda, milli matbaxlorin miisabiqasi taskil olunur.

Mehmanxananin miistorilori sirasinda iri sirkot vo toskilatlar getdikco artir. Bu
toskilatlar, miixtalif todbirlarin (sorgi, kongress, festival va s.) kegirilmasini toskil edir vo
mehmanxanalarla miiqavilo baglayirlar. Mehmanxana bu toskilatlara xi{isusi qiymoat Vo
glizostlar verir.
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Umumiyystlo mehmanxananm marketing vo satis bolmosi, rogabet aparmali, digor
mehmanxanalarin gostoricilorini aragdirmali, bolmonin zaif vo giiclii toraflorini bilmali va isi
miiasir toloblor soviyyasindo qurmalidir. Bolmonin satig tizro menecerlori yeni miistorilor
axtararaq, miiqavilolor baglayir vo daimi miistarilor ilo olagalori saxlayib, inkisaf etdirirlar.
Bolmads iscilorin funksional bolgiisii ola bilar (turizm firmalar: tizro menecer, kongresslor
izro menecer, sirkotlor {izro menecer va s.). Satig lizro menecerin miigavilo baglayan zaman
asas silahi korporativ tariflordir. Mehmanxanaya il arzindo miioyyon sayda miistori veran
sirkoto giizostlor verilir. Ilin sonunda sirkatin otelo géndordiyi miistorilorin sayr miiayyen
olunur va bu halda sirkat ilo yeni miigavilo baglayanda giizost faizinin migdar1 tayin olunur
(oteli daha ¢ox miistorilor ilo tomin edon sirkot Vo ya turizm firmasma daha ¢ox giizost
olunur).

Bolmonin meneceri hor hoftonin sonu bas menecero hesabat toqdim edir.
Mehmanxanada qalan qonaqlarin siyahisi, kompiiters daxil edilir vo giinlori vo s. geyd
olunur. Masalan, gonaq mehmanxanada 50 dofodon ¢ox yasayibsa, onun iiglin yubiley todbiri
kegirilir, liks nomro pulsuz taqdim olunur, hadiyyalor verilir. Marketing bolmasi, kadrlar
sobasi ilo birlikdo, gonaqlarla birbasa tomasda olan isgilorin tohsilini vo tolimini aparir.
Toalimin mogsadi odur ki, qonaglarla tomasda olan har bir is¢i otelin xidmotlorini satmagi
bacarmalidir.

"Bonus — otelin vs ya aviasirkotin vo ya hor hansi bir teskilatin, slava xidmatlorini ve ya malinin reklamma
goro, olavo miikafatdir.

Mehmanxananin reklamimi togkil etmok, marketing bolmoasinin vazifosidir. Kiitlovi
informasiya vasitalorinda (KIV) otelin niifuzunu qaldiran, xidmetlorin keyfiyyatini toblig
edon sokillar, magalalor va s. dorc olunur. Bolma, homginin miixtalif reklam islori goriir, yani
hava limaninda, soharin gérmali yerlorindo, mehmanxanani reklam edon iri sitlor vururlar.
Mehmanxana 6z ¢ap mohsullarinda, reklam mogsadi ilo otelds yasayan moshur insanlarin
admi geyd edir. Mosolon, Roma papas1 Baki soharino tosrif buyuranda, “Irsad” otelindo
yasayib vo xXidmatlorindon razi qalmisdir.

Mehmanxanada miixtalif konfranslarin, simpoziumlarin, sorgilorin vo digor kiitlovi
todbirlorin kegirilmasi, otelin niifuzuna 6z miisbat tosirini gostoarir.

“Birbasa” marketing va ya pogt vasitasilo gondarilon reklamdan genis istifads olunur.
Daimi miistarilora gondarilon moktubda, qonaqlar mehmanxananin toskil etdiyi todbirlara
dovat olunur vo onlara yeni xidmotlor hagqqinda molumat verilir. Marketing bdlmasi,
mehmanxananin toblig etmok moqsadi ila, beynalxalq turizm sargilorinds, yarmarkalarda, 6z
stendlori ilo istiark edir.

Mehmanxanada yasayan har bir gonag restoran vo barlarin xidmotindan istifado edir.
Qonagqlara gostarilon yiiksok saviyyali xidmot, yemok va igkilorin miixtalifliyi, keyfiyyati,
dadi, burada calisan ofisiant (yemokpaylayan) vo asbazlarin pesokarligindan xobar verir vo
mehmanxananin niifuzunu artirir, qonaglart calb edir vo onlar furset, toy, ziyafat vo digor
tadbirlari mahz bu otelds kegirmaya tstiinliik verirlar.

Mehmanxananin bir ¢ox reklam materilallarinin ilk sahifasinds otelin interyeri deyil,
restoranin goriinlisii vo masanin tizarina diiziilmiis yemoklor gostorilir. Bu, otelo qonaqlari
calb etmak {i¢iin bir isuldur.

Keyfiyyatli xidmat mehmanxana biznesinin asas sartlarindan biridir va otel daracasins
uygun (ulduz sistemi) qonaqlara xidmat gostarmalidir. Bir sira mehmanxanalarda, yiiksok
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doracoali ndmralards yerloson qonaglarin geydiyyati vo hesablasma mortobados aparilir. Bu tip
fordi qonaglarla ayrica menecer (guest relation manager) mosgul olur.

Beynolxalq sobokoyo daxil olan mehmanxanalarda marketing isi daha yiiksok
soviyyads aparilir vo daha ¢ox imkanlara malikdir. Bir sira mehmanxanalar marketinq qrup
Vo assosiasiyalarinin {izvii olmaga calisirlar, ¢ilinki, bu onlarin marketinq tizro islorini
asanlasdirir vo niifuzlarim qaldirir. Marketing vo satis bolmosi “klassik” marketing isi
apararaq, otelin yerlosdiyi oarazido mehmanxana xidmotlori bazarini 6yranir, ragiblorinin igini
tohlil edir (maliyys voziyyati, bazarda payi, qiymot Siyasati, reklam strategiyasi, nomralarin
miistarilorlo doldurulmasi va S.).

Bu islori aparmaq igilin miixtolif moanbolordon (¢ap nosrlori, internet, sorgularin
kecirilmasi, digar otellorlo maraglanmaq vs s.) istifads edir. Bundan slavea otelin miixtalif
sOba va bolmoalarindan, marketing va satis bolmasins statistik vo miihasibata aid melumatlar
daxil olur. Bu molumatlara osason, bolmo tohlil aparir vo otelin golirlo islomasi vo
nomralorin miistorilorlo doldurulmasi {igiin is gortir.

Sonda geyd etmok lazimdir ki, molumatlarin toplanmasi vo saxlanilmasina goro,
marketing vo satis bolmosi, mehmanxananin qapali vo moxfi bolmaosidir.

3.2. PR — mehmanxana biznesinda faaliyyati.

PR (public relations) — (ictimaiyyatlo alagelor) anlayisinin bir ¢ox tayinati var. Aparici
miitoxassislor torafindon bu anlayisin iki oxsar toyinati verilmisdir. Bunlar, asagidakilardir:

1. Miisssisonin niifuzunu galdirmaq vo ugurla islomasi {li¢lin ictimai ray yaratmaq Vo
formalasdirmaq. Bu miixtalif yollarla, ilk névbado KIV vasitasi ilo hoyata kegirilir;

2. Bozi layiholor daxilinds qarsiliglt miinasibatlorin harmonizasiyasina (layiha dedikds
firma, toskilat, mehmanxana nozords tutulur), hamginin verilan layihanin onun xarici
miihit vo layiho istirak¢ilart arasinda ugurlu hoyata kegmosi mogsadine yonoldilmis,
informasiya-analitik vo prosedur-texnoloji faaliyyat sistemidir.

Demoli, PR — togkilat vo ictimaiyyat arasinda garsiliqli xos miinasibatin yaranmasi va
qorunmasina yonalmis, tizun miiddoto planlasdirilan faaliyyatdir. PR — faaliyyatinin
mehmanxana biznesinds hoyata kegirilmasi, gostorilon xidmatlorin xiisusiyyati, Saviyyasi vo
spesifikliyindan asilidir.

PR-in mogsadi, miistari Vo mehmanxana arasindaki garsiligli anlasmaya, miisbot
miinasibata nail olmag ve mehmanxananin perspektivinin uzun miiddatli olacagina miistaridoa
inam yaratmaqdir. Bu, ictimaiyyatin goziindo mehmanxana haqqinda miisbat imicin, etibar
Vo hormatin formalagmasina sobab olur. Miisyyan monada PR — faaliyyati reklama yaxindir.
Reklam todbirlori naticasindo (plakatlarin, magaloalorin  vo geydlarin  matbuatda ¢ap
olunmasi), mehmanxana nomralorinin satilmasina vo galirin artmasina sobab olur. PR —
foaliyyatinin  maqgsadi bir torofdon miistorinin miiassisanin tokliflorina olan maragini
artirmaq, o biri torofdon miistari ilo olan qarsiligli alagays asasan, tolobata miivafiq olaraq
xidmat tokliflorini gostarmokdir. PR — faaliyati tokco ¢cap mohsullarinin tortibati, miiassisonin
imicinin iraliloyisi tiglin yeni tisullarin hazirlanmasi ilo deyil, ham do, onun kommunikasiya-
alage vasitalorinin se¢imi ilo do six baglhdir.

Mehmanxanada malumatlarin yayilmasi
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Professional PR — foaliyyati etibarli monbodon alinan moalumatdan baglayir. Onun
osasini miiassiSonin xiisusiyyatlorini gostoron otrafli vo genis molumatlar toskil edir.
Masalan:

e Mosuliyyatli omokdaslarin siyahisi (kim nays cavabdehdir);
Nomralorin névii va sayi,
Restoran va barin is vaxti, xiisusiyyatlori;
Banket vo konfrans-zallarin adi, texniki xiisusiyyati vo tutumu;
Mehmanxana yerinin tasviri, aeroport vo vagzaldan mehmanxanaya golon marsrutun
gostarilmasi;
Avtomobil dayanacagqlari;
e Diqqotolayiq yerlor — badii vo memarliq;
e Xidmat sahasinda, mehmanxananin imkanlarini izah edon sokillor va s.

Bu moalumatlar daima yenilasir, alavalor olunur.

PR-in miiossiso daxili faaliyystindon danisanda ilk ndévbods omokdaslar arasinda
miloyyan olunmus PR miinasiboatlorine nozor salmaq lazimdir. Tacriiba gostarir Ki,
mehmanxana, restoran biznesi miiassisonin kollektivinds istehsalat miinasibatlorini (insan
amili) yaxsilasdirmaq li¢iin, asagidaki PR — tisullar1 istifads olunur:

e Miiossiso barads isgilor arasinda sorgu kecgirmok, onlarin raylarinin giymatlondirilmo

Vo arasdirilmasi;

e Soxsi xiisusiyyatlar;

e PR —todbirlarinin planlasdirilma va aparilmasinda is¢ilorin istiraki,

e Mechmanxananin an yaxsi isgilori barodo ixtisas artiran seminarlarin kegirilmasi va
bunlara aid adsbiyyat;

e Asudo vaxtlarda kollektiv tadbirlorin kegirilmasi (ekskursiyalar, yubileylar);

e Asbazliq miisabigalorinds istirak etmok vo s.

Miiosssisa daxili PR tadbirlorin kegirilmasi iki mogsad dasiyir: iscilor arasida PR —
miinasibatlorinin yaradilmasi; rohborlik vo iscilor arasindaki miinasibatlordo inam vo
qarsiligl anlasma yaratmaqdir.

Mehmanxanamin xaricinda PR — faaliyyati.

PR vasitesi ilo mehmanxana vo restoranlarda ictimai isin aparilmasi, potensial
miistorilorlo KIV, turizm firmalar1, dovlet strukturlari, investorlar vo ittifaglarla miinasibatin
qurulmasini nazards tutur. PR moalumatlari matbuatda daha ¢ox nasr olunmalidir. “Matbuatla
olage” termini yalniz gazet, jurnal va digar ¢ap mohsullarina aid deyil, eyni zamanda, radio,
TV nozords tutur. “KIV ilo olagoalor” termini genis yayilmayib. Nosr edilmis materiallar
miitloq tinvanli olmali, mahz bu xiisusiyyati miitoXassis alage yaradanda rohbar tutmalidir.
Motbuatla is miisyyan olunmus qaydalar iizra qurulur. Bu zaman asagidakilar tayin etmok
lazimdir:

e Potensial oxucularin dairasi — yas haddi, cinsi, ictimai voziyyati, siyasi va dini
baxiglari, milliyyati, xiisusi maraqlari;

e Nosrin tiraji;

e Cap mohsulunun yayilma iisulu — magazalarda satigi, pogt vasitasi ilo yayilma,
kompiiter sobokasi;
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e (Cap mohsulunun yayilan orazisi;
e (Cap mohsulu beynalxalg, milli, regional, yerli ola bilor.

KiV malumatlarimin taqdim olunmas.

Miioyyan oOXxucu Vo miitoxossis auditoriyasini colb edon yeni movzular nosr
olunmalidir. Ciinki reklam motnindon ¢ox, yeni xobarlor insanlarin maragina sabob olur.
Matbuatda dorc olunmus matndo mehmanxananin adi vo layihasindan ¢ox, konkret foaliyyati
oks olunmalidir. Masalon, motnds belo gdstormok olar ki, “Ramada Baku” oteli qonaqlara
yeni, miixtolif, rongarong, keyfiyyatli xidmot novlori toklif edir vo ya “Ramada Baku”
otelinin restoraninin bas agbazi yeni, miixtalif, dadli, lozzatli milli vo Avropa yemoaklarinin
dequstasiyasini toskil edir. Sshorimizin sakinlorini vo qonaglarin1 yeni memarliq iislubunda
ingsa olunmus restorana bu laziz yemoklori dadmaq va giymatlondirmok tigiin dovat edirik vo
S.

Nosr olunmus matnin giris hissasi onun qisa mazmununu timumilasdirmalidir. Matnin
giris hissasinin saristali tortib olunmasi, asas molumatin oxucuya diizgiin ¢atdirilmasinda
miihiim rol oynayir.

Motnin ovvalindo oxucuya mehmanxananin adi, bir vo ya iki dofodon artiq rast
galmomalidir. Giris hissasindon sonra, matnin asas ideyasmi gostormok Vo qisa biznes-
adlarin1 agiglamaq {igiin bes sualin (no, Kim, harada, no vaxt, no {i¢iin) gqaydalarina riayot
olunmal1 va oxucu motnds bunlara daqiq cavab almalidir. Nosrin moatni sads olmalidir.

Moatnin sonunda togkilatin tam adi, mohsulun adi, iinvan va rabito slagesinin biitiin
novlori gostorilir. Motnin movzusu yeni mohsulun vo Xxidmotlorin izah edilmosine uygun
golir. Ekskliiziv moaqalo nosrin ola tislubunu tolob edir, ¢linki, mogalo boylik hacmli
olmahdir. Yaxsi olardi ki, onu otelin bas direktorunun adindan ismini gizli saxlayan
professional miitoXassis yazsin. Magalonin birinci hissasi (xiilasa talob olunmur), oxucularin
digqgatini calb edib magalani biitdvliikds oxumaga maraq yaratmalidir.

Yeni, dolgun molumatlarla, yaxs1 yazilmis vo moshur qozet vo jurnallarda cap
olunmus movzular vo matnlor daha gox shomiyyat kasb edir vo mehmanxananin niifuzunu
artirir. Demok olar ki, biitiin otellor KIV vasitasi ilo reklamdan istifads edirlor.

Moatbuatla qurulan keyfiyyatli, diizgiin slagoa dorc olunan magalslorin sayindan daha
vacibdir. Bir sira otellor internet — reklami {istiin tuturlar. Internetdon istifado edan
mistarilor, Xidmot se¢imi aldo edirlor.

PR aksiyalar.

PR faaliyyatinin (tadbirlorin) toskili marketing tizro menecerin vazifasino daxildir. Bu
foaliyyatdo (todbirlords) verilon molumatlarin  motaboarliyi  vo tam ciddiliyi  asas
prinsiplordondir. Mehmanxana vo restoran isinin tocriibasindo genis yayilmis olan, PR
foaliyyatlori miixtalifdir:

e Miixtolif nov xeyriyya todbirlori;
Mehmanxanada incasonat iizra sorgilorin toskili;
Mehmanxana miistorilori tiglin kosmetik mohsullarin toqdimati;
Moda niimayisleri, usaqlar tiglin karnavallarin kegirilmasi;
Miixtalif regionlarin matboxlorinin miisabiqasi;
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Mehmanxanada musiqi axgamlart;

Piva Vo ya sorablarin dequstasiyast;

Moda evlarinin amokdaslig1 ilo moda niimayislori;

Moshur adamlar ils tok soular;

Mehmanxananin bag agbazinin rohborliyi altinda yemoklorin hazirlanmasi.

PR foaliyyati igarisindo matbuat todbirlorinin toskili mithiim yer tutur (miizakiralar,
beynolxalq misaviralor, yubileylor, togdimatlar). Matbuat tadbirlorinin bir neg¢o névlori var.
Motbuat-konfranslar1 KiV-in, miixtalif toskilatlarin niimayondalori ilo gériislorin toskili.
Motbuat gobulu — jurnalistlorlo goériisdo miioyyan olunmus proqram iizro suallarin
miizakirasi, toqdimatlarin kegirilmoasi, audio va video molumatlarin niimayislari. Matbuat
gobulun hazirlig1 bir nego hofto gokir. Matbuat gobul — dovato uygun olaraq jurnalistlorin
qrup soklinda gobulu, masalon, otelin yeni filialinin rasmi agilisina KIV niimayandalori dovat
olunur. KIV niimayandalori ilo dostluq miinasibatlarine nail olmag, motbuat tadbirlarinin
moagsadidir. Hor hansi motbuat todbirlorinin  toskilinds, tarix vo vaxtin secimi elo
planlagdirilmalidir ki, malumat tez bir zamanda c¢ap olunsun. Tarix, vaxt, dovat edon soxsin
adi, soyadi, homginin biitiin nov alagalorin gostarilmasi sarti ilo, jurnalistlora dovatnamalori
avvolcodan yollamaq lazimdir (toxminan 1-2 hafto qabaq). Daha bir miihiim masalo, TV Vo
radio jurnalistlori digar matbuat niimayandoalari ilo bir yerds gobul etmok maslohat deyil.
Onlar ii¢iin basqa bir giin tayin etmok lazimdir.

Dialoq, giymatlandirma va planlasdirma vasitasi ilo miistorido otel hagqinda miisbot
Imic vo inam yaratmaq lazimdir ki, miistarido galdigi mehmanxana va gostarilon xidmatlorin
keyfiyyatli olmasi barodo ominlik yaransin. PR foaaliyyatindo soxsi oalagolordon istifado
olunur va ikitarafli yol harokatidir. Molumat miistariys ¢atdirilirsa, eyni zamanda ondan da
alinir. Mehmanxanada kegirilon biitiin todbir vo toqdimatlar otelin effektiv islomasing,
inkisafina komok etmoalidir.

Miistorilorlo tomas, tinsiyyat miixtalif jurnal vo qozetlordo c¢ap olunan molumatlar
vasitosi ilo yaradilir. Bu nogrlorde mehmanxananin foaaliyyati tortib etdiyi programlar,
todbirlor, xXidmotlor hagqinda molumatlar verilir.

PR mehmanxananin ugurlu faaliyyatinin ayrilmaz hissasidir. PR foaaliyyati beynoalxalq
soboko sistemino daxil olan mehmanxanalarda 6ziinlii daha aydin biiruzo verir. Soboko
mehmanxanalarinin korporativ iislubu var. Sobakoya daxil olmayan mehmanxanalarda PR
foaliyyati ilo marketing bolmasi va ya direktor mosgul olur.

Cox vaxt jurnalistlorin faktlari tahrif etmomoasi iigiin, otel haqqinda magalalori menecer
0zl yazir. Otelin ndmralorinin satigin1 aparmaq tigiin, miistarilora yeni, keyfiyyatli xidmatlor
toklif olunur ki, bu da mehmanxananin ictimaiyyat qarsisinda niifuzunu artirir.

Mehmanxananin sorgi, konfrans, seminar vo digor todbirlords istiraki, onun
foaliyyatino effektiv tosir géstorir vo imicini artirir. PR dsullarindan biri da ictimai oks-
sodaya sobob ola bilon bayramlarda, sponsor tadbirlorinds istirakidir. PR-in ugurlu
foaliyyatlorindon biri miistorilor haqqinda molumat bazasinin yaradilmasi vo tahlil
edilmosidir. Bu iisulla miistariya gostorilon xidmatlords ¢atismamazliglar1 aradan galdirmaq
mimkiindiir.

Bir qayda olaraq miistorilorin sorgu doyisikliklori, bilgilori, toloblori 3 kanal vasitasi
ilo gatdirilir: bunlar anket vasitosi, soxsi sohbat zamani (adoston telefonla vo ya qonagin
otelds geydiyyati zamant) vo aparilan yekun statistikanin naticasinds apartlir.

Hor bir mehmanxana daimi miistorilori ugrunda miibarizo aparir. Mehmanxananin
arsenalinda qonaglarin gabulu tiglin miixtalif maraqli tisullardan istifads olunur: kokteyllar,
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meyva sobatlori, sampan sorabi, sokolad toklif edilir. Bir ¢ox otellor xiisusi proqramlar
kegirir: VIP — miistarilori ilo goriis, tobrik moktubu vo hodiyys, slava pulsuz xidmatlor,
mehmanxana, saharin markazi va hava limani arasinda miintazom avtobus reysloarinin toskili,
daha yiiksok doracali nomralorin olave 0Odonissiz toqdim olunmasi, miistorilor {igiin
camasirxanalardan uzun miiddatli giizostlorin qurulmasi vo S.

Mehmanxana biznesinds PR foaliyyatinin hoyata keg¢irilmosindo miihiim amillordon
biri reklam sayilir. Otellor zongin reklam sohifolori vo xiisusi sorgu nasriyyat kitabgalari
toklif edir. Bir ¢ox otellorin 6z xiisusi saytlart mévcuddur.

Fasil 4. Tasarriifat sobasi (Housekeeping department).

Tosarriifat sobasinin asas funksiyasi otelin ndmra fonduna xidmat gostarmak va tomiz
saxlamaqdir. Bundan alave mehmanxananin ictimai yerlorinin yi1gisdirilmast vo tomizliyi bu
sObanin {izorina disiir. Otelin miisafirlari, adaton, ¢ox vaxtlarini ndmrads kegirirlar vo buna
goro nomralorin tomiz  saxlanilmasi, molofolorin  vaxtinda doyisdirilmasi, lazimi
lovazimatlarla tomin olunmasi vacib sortlordondir. S6bada nizam-intizam yiiksok Saviyyado
olmali vo sdobanin rohbari nomralorin standarta uygun diizgiin yigisdirilmasina  vo
faaliyyatina nozarat etmalidir.

Otelin biitiin saholori dérd asas hissays boliiniir. Inzibati, xidmot gdstoren, yardimei vo
yasayis:

e Inzibati yerlor: kabinetlor vo vestibiildo yerlogon kommunikasiya-rabito vo diger
saholar;
e Xidmati yerlor: ictimai vo imumi istifado olunan sahoalor (konfrans zali), musiqi

salonlar1 (diskoteka, bar) va s;

e Yardimgi yerlor: tosorriifat vo anbar sahalori (molofalor vo inventar saxlanilan yer,
tomir sexi, camasirxana);
e Yasayis saholori: biitiin doracadon olan nomralar va onlarla slagali moaisat sahalori.

Mehmanxana oarazisinin osas hissasini yasayis iigiin olan némralor va onlarla bagh
olan kémokgi vo xidmaot sahalori tutur.

Mehmanxana némralorinds miisafirin yasamasi ti¢iin zoruri olan har bir sey olmalidir.
Nomrada istirahat, yatmaq, islomok vo qonaq gobul etmok ii¢iin yer, sorait vo lovazimat
olmalidir.

Nomra fondu — miixtolif kateqoriyalara aid olan biitiin ndmralorin imumi macmusudur
(comidir).

Nomra — bir vo ya bir nega yerlik yasayis yerindon ibarat olan, talobatlara uygun avadanligla
tomin olunmus, mehmanxana torafindon toqdim olunan yasayis yeridir.

Carpayi-yer — yatmagq iigilin yer, bir naforin istifadasi {i¢iin nozordo tutulur.

4.1. Mehmanxana nomralarinin tasnifati.

Mehmanxana nomralori miixtalif asaslarla tosnif edilir: yerlorin sayina gors, bir yerli,
iki yerli, i¢ yerli vo s. Mehmanxanada bir yerli ndmra, daha yiiksok doracali némrays bir
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qonagm yerlosdirilmoasi iigiin nozords tutulur vo daha sorfolidir. Iki yerli ndémrolor eyni
vaxtda iki miistorinin yagayisi tiglin nozards tutulur. Burada iki ¢arpay1 ola bilar: bir-birindon
arali vo ya birlosdirilmis iki ¢arpay1 vo yaxud or-arvad iiglin nazards tutulmus iki yerli boyiik
carpay1 (french bed). Toyinatina goro biznes-klass nomralor isgiizar vo ezamiyyotdo olan
qonaglar ti¢lin nozordos tutulur. Bu halda standart otagqdan farqli olaraq burada islomak tigiin
do sorait yaratmaq lazimdir (is stolu, telefon, faks, kompiiter).
Ekonom Kklass nomralor: maliyys imkanlar1 mohdud olan qonaglar1 yerlosdirmok {igiin
nozordo tutulur. Bu némralor yigcam, bahali olmayan avadanligla tochiz olunur (otagda
carpayi, tumba, stol, stul, skaf, vanna otagi, tualet, soyuducu, televizor) va qiymatlori
miivafiqdir.
Apartamentlar: iki, ii¢, dord otaqli ndmralor, uzun miiddots ailsli qonaglarin yagamasi {igiin
nozords tutulur. Bu némralor lazimi avadanliq vo lovazimatlarla tochiz olunur (kofe bisiran,
mikrodalZali soba, mikser).
Liiks nomralor: ii¢, dord otagli (45 m* —don az olmayan vo ya matboxi olmaya bilar)
nomrolor. Bu doracali ndmralor daha bahali olur.

Bundan basqa asagida gostorilon nomrs kateqoriyalart miioyyon edilmisdir:
Syuit: imumi sahasi 75 m? —don az olmayan ii¢ va daha ¢ox yasayis ticiin nazords tutulmus
otagdan (qonaq otag1 vo ya moatbax, is otagi vo yataq otagi) ibarat olan, genis iki yerli yataq
carpayisi (200 x 200 sm) va alava qonaq ti¢iin ayrica tualeti olan némradir.
Apartament: iimumi sahasi 40 m”—don az olmayan iki va daha ¢ox otaqdan (qonaq otag1 vo
ya moatbox, yataq otagi) ibarat olan, motbax avadanligi vo lovazimatlari olan némro.
Lyuks: iimumi sahasi 35 m*—dan az olmayan iki otagdan ibarst olan (yataq ve qonaq otagi)
bir va ya iki naforin yasamasi tiglin nazords tutulan nomrs.
Studiya: imumi sahasi 25 m? —don az olmayan bir otaql, lakin yataq otagmimn yaris1 qonaq
otagi, mothox vo ya is otagi kimi islodilon, bir vo ya iki noforin yasamasi tigiin nozordo
tutulan nomralor.
Birinci daracali némra: bir yasayis otagindan vo sanitar qovsagindan (vanna vo ya dus,
unitaz, oliizyuyan) ibarat, iki yataqli ndmro, bir vo ya iki noforin yagsamasi tiglin nozords
tutulub.
Ikinci daracoli némra: bir yasayis otagi vo natamam sanitar qovsagindan (oliizyuyan,
unitaz) vs ya iki ayrica otaq vo arasinda yerlogmis tam sanitar qovsagindan ibarat némra, bir
Vo ya iki adam {i¢iin nazardo tutulur.
Uciincii doracali némra: ii¢ vo ya daha ¢ox carpayisi vo natamam sanitar qovsagi olan
némra Vo ya iki vo daha ¢ox otagin, ¢oxlu ¢arpayisi vo tam sanitar qovsagi olan némra (il
boyu faaliyyat gostoran otelds her bir adama 6 m?, mévsiimda folaiyyst gostaran otelds 4.5
m® yasayis sahosi diisiir.

Nomralorin tasnifatinin Avropa standartlar.

Avropa otellorindo ndmrolor agagidaki kimi tosnif edilir:

e Double twin — iki ¢arpayili ndmro;

e Triple — iki ¢arpayili voa divani olan (divanda usaq da yata bilar) nomrs;

e Single — double twin 6lgiisiinda, lakin bir ¢arpayilit ndomradir. Bazon bir miistori iki
nofarlik némrays yerlosdirilir. Bu zaman bir c¢arpayr va alava garpaymin 25%-nin
pulunu 6domali olur. Bu iisul, “double for, single use” adlanur.

e Junior suite — daha miiasir planda, iki yerli bir otaqli némradir.

e De luxe — Junior suite Ol¢iistinda, lakin tortibati daha zongin olan nomradir.
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o Suite — yiiksok keyfiyyatli mebel vo avadanlhqglarla tochiz olunmus yataq vo qonaq
otagindan ibarot nomro.

e Busines — is gormok ii¢iin, kompiiter vo faksla tochiz olunmus boyiik némrs.

e Family studio — ails ti¢iin nazardos tutulan, bir-birina kegidi olan iki birlosmis otagq.

e President — bir ne¢o yataq otagi, kabinet, 2-3 tualeti olan, mehmanxananin on miiasir
Vo bahali nomrasi.

4.2. Nomroa fondunun yigisdirilmasi va tamizlanmasi.

Mehmanxana fasilasiz xidmat gdstoron bir miiossisadir vo buna gora do yiiksok
sanitar-gigiyenik qaydalara riayat olunmasi vacibdir. Daoracasindon asili olmayaraq
mehmanxana tomiz va saligali olmalidir.

Biitiin sanitar-gigiyenik gaydalara riayot etmoklo otaqlarin yiiksok Ssaviyyado
yigisdirilmasi va tomizliyinin oalds edilmasi tigiin, mehmanxana asagidakilara omal etmolidir:

e Hazirhiq kegmis, yiiksok ixtisasl personal olmalidir;
¢ Biitiin miiasir vo lazimi tomizlik avadanliglar1 vo lovazimatlari ilo tochiz olunmalidir;
e Miiasir tomizloyici masin vo mexanizmlora malik olmalidir;
Burada osas sort, ndmronin yigisdirilmast vo tomizliyino ayrilan vaxtin diizgiin
boliinmasidir. Tomizlik isi apararken bir ne¢o mithiim prinsiplars digget etmok lazimdir:
e Mortobads ¢galisan isgilor qonaglarla miimkiin qador az qarsilasmalidir;
e Tomizloyici avadanhqglar vo ogyalar, imumi istifado tiglin nozords tutulmus yerlorda
saxlanilmamalidir;
e Tomizlik isi gbron zaman, Xadimas soxsi islari ilo masgul olmamalidir;

Biitiin bunlarin lazimi saviyyads yerina yetirilmosi, hamin oteldo madoni xidmatin
yiiksok soviyyasindon xobar verir. Tosorriifat sobasinin miidiri otelin vo onun némralarinin
tomizliyina cavabdehdir. Adston onun bir ne¢o komoakgisi olur (bas xadimoalar (supervisor) va
onlar martaba va hayatyani sahoalors aid olan yerlarin tomizliyino cavabdehdir.

Tosoarriifat sobasi (Housekeeping department) gobul, yerlosdirma va xidmat sébasi ila
birbasa olagododir. Tosorriifat sobasi otaglarin voziyysti haqqinda moalumatlarini, gabul,
yerlasdirma vo Xidmat sobasinin molumatlar ilo tutusdurur. Qabul, yerlosdirms vo xidmot
sObasindan gonagin nomrani tork etmasi barodo Tosarriifat sobasine moalumat daxil olur va
bu molumat s6bonin jurnalindaki qrafada qeyd olunur. Jurnalin digor qrafasinda, otagi
y1gisdiran xadimolorin soyadi geyd olunur. Otagi y1gisdirib tamizloyandan sonra, jurnalda bu
barads geyd edilir. Nomranin hazir olmasi, gabul, yerlosdirma va xidmot sdbasina bildirilir.
Moartaba xadimalari bir sira xiisusi tohliikesizlik qaydalarina riayat etmalidirlor:

e NoOmronin acarin1 unutmus qonaq vo ya texniki servis iscilori iig¢ilin icazasiz qapi
acmamalidir;

e NOmranin agarini daima iizorinds saxlamali, 6z is arabasinin iizarine qoymamalidir;

e NoOmronin yigigdirilmasi zamani gapi agiq olmali, lakin otagin giris hissasi tomizlik is
arabasi ilo Kasilmalidir;

e Xadimo siibhali miistorilor gordiikde (qonag nomrads gecalomoayib vo ya oasyasi
yoxdur), tohliikasizlik bolmasinae xabar vermoalidir;

Xadimolor adaton iki novbada ¢alisir: 07:00-dan 16:00-a godar vo 16:00-dan 24:00-a
godar. Hor xadima iigilin y1gisdirib tomizlomasi {i¢iin normativ otaq sayi, mehmanxananin
doracasindon, nomralorin 6lgiilorindon vo tomizliyin ndviindon (qonaq otagi tork edondan
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sonra tam yigigdirilma vo ya miistori olan otagin giindslik yigisdirilmasi vo tomizlonmasi)
asili olaraq 11-18 nomra togkil edir. Mehmanxananin biitiin sahalorinin tomizlonmasi tigiin
miifassal talimatlar islonib hazirlanir.
Yasayis nomralorinin yigisdirilmasi vo tomizlonmosinin asagidaki névlori vardir:
Qonagq ii¢iin bron olunmus némronin yigisdirilmasi;
Qonagq oteli tork edondon sonra yigisdirmag;
Nomralorin glindslik cari yigisdirilmast;
Nomralorin ekspress yi1gisdirilmast;
Nomralorin asaslt yi1gisdirilmasi.
Qonagq ti¢lin bron olunmus némronin ilk névbads yigisdirilmasinin moqsadi, gonaq
torafindoan sifaris olunmus némrani avvalcadon tam hazirlamaqdir.
Bronlu ndmroalorin yigisdirilmasi vo tomizlonmasi isine asagidakilar daxildir:

e Nom osgi ilo némranin silinmasi;

e Quru asgi ilo némranin silinmasi;

e Ddsomoanin nom asgi il silinmasi.

Ekspress tamizlik. Nomronin yigisdirilmast vo bu név tomizliyi ndmrads yasayan
qonagin arzusu ilo aparilir. Ekspress yigisdirma vo tomizliys asagidakilar daxildir:
Nomradoki zibillorin atilmasi;

Qab-gacaglarin yuyulmasi;

Nahar masasinin silinmasi;

Yataq doastinin yenidon yi1gilmast;

Yataq dostinin doyisdirilmasi;

Sanitar qovsaginin yigisdirilmasi (sliizyuyanin, vannanin, unitazin yuyulmasi);
Vannanin hazirlanmasi;

Mohrabalarin doyisdirilmasi;

Dosomalarin yuyulmasi vo ya tozsoran vasitasi ilo tomizlonmasi.

Mehmanxanada va onun némralorinds aparilan biitiin név yigisdirma vo tomizlik
islorinds miitlag tomizlik avadanliglar1 va lovazimatlarindan istifads olunur.

Nomranin asash yigisdirilmasi vo tamizlonmasi. Nomranin asashi yigisdirilmasi va
tomizlonmosinin aparilmasinin maqsadi asagidakilardir:

e NoOmronin yigisdirilmasi vo tomizliyi miixtolif avadanliq, lovazimat vo masinlarla
hoyata kegirilir;

o Osaslt yigisdirma vo tomizlik ndmronin hartarofli vo tam y1gisdirtlmasini tomin edir;

o Nomrolorin osashi yigisdirilmas: vo tomizliyi sanitar-gigiyenik normalara uygun,
miivafiq miiddotdo keg¢irilmoalidir. Nomralorin interyerindo lazimi kosmetik tomir
islorini aparmaq lazimdir (divar kagizlarinin yapisdirilmasi, rangloma va s.);

e Nomralora baxig kegirmak, qonaqglarin yagamasi ii¢iin otagin hazir oldugunu yoxlamaq
va miixtalif kommunikasiya sistemlorinds olan ¢atismamazliglar iizo ¢ixarmag.
Nomralrin asash yigisdirilmas1 va tomizliyinin aparilmasi iiciin asagidaki islor

gorillmolidir:

Divarlarin yuyulmasi va quru asgi ilo silinmasi;
Havalandirma qurgusunun g¢argivalarini silib tamizlomok;
Pardoalorin, dosoklorin tomizlonmasi;

Pancara va qapilarin yuyulub tomizlonmasi.
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Nomralarin asash yigisdirilmasi vo tamizliyinds goriilan slava islor:

Dosomo vo xaliin yuyulmasi, désomalorin ranglonmasi, silinmasi va s.;

Tavanin, divarlarin, havalandirma ¢arg¢ivalorinin mexaniki yuyulmast;

Pancara ¢argivalarinin ildo 2 dofs yuyulmasi;

Pancars pardslorinin mexaniki tisulla toplanmasi vo tomizlonmasi;

Pardslorin yuyulmast,

Isiglandirici cihazlarm yuyulmast;

Osasli y1gisdirma vo tomizlik 7-10-14 giindon bir kegirilir. Mehmanxanada bir qayda
olarag har bir otaq yi1gisdiran xadimoys miioyyon sayda nomralor tohkim olunur. Nomralorin
yigisdirma vo tomizliyino az omok, vaxt vo lovazimat sorf edorok aparilmasi iigiin, asagida
gostarilon ardicilliga digqot etmok lazimdir.

Cox otagli ndmronin yi1gisdirilmasi vo tomizlonmosi asagidaki kimi apartlir:

Yataq otagi;

Qonaq otagi;

Moatbax (yemak otagi);

Kabinet;

Giris (dahliz);

Sanitar qovsagi;

Nomralorin boyiiklitylindon vo tochizatindan asili olaraq, onu yigisdirmaga 20-30
dogigo vaxt sorf edilmoalidir. Yigisdirma vo tomizlik isini yerino Yetirorkon ndvbati
prinsiplora amal etmok maslohat goriiliir: yi1gisdirma vo tomizlik isi saat oagrobi vo ya saat
agrobinin oksi istigamatinds ardicil aparilir ki, he¢ bir ogya vo saho gézdon yaymmasin.
Tomizliyin keyfiyyati bas xadima (supervisor) tarafindan talimatlandirilir vo nozarat edilir.
Nomralarin giindalik yigisdirilmasi vd tomizliyinin ardicil aparilmasi.

Yigisdirllma vo tomizlik isi aparilan zaman ilk novbodo ndOmronin havasi
dayisdirilmelidir. U¢ otagh némralorin yigisdirimasinda asagidaki ardicilliq saxlanilir:
avvalco yataq otagi, sonra qonaq otagi, kabinet, giris vo sonda sanitar qovsagi yigisdirilir vo
tomizlonir. iki otagh némralards ilk 6nco yataq otagi, sonra iso qonaq otagi va sanitar
qovsagl yigisdirilir vo tomizlonir. Bir otaqli ndmralords iso nahar masasindan baslamaq daha
moagsads uygundur. Ogor masanin iistiinde yemoak qalibsa, onlar1 soyuducuya qoymaq vo ya
tistlinii salfetlo ortmak lazimdir. Ogoar yemok restorandan goalibsa, o zaman ofisiant ¢agirilir,
restorana moxsus gablar gondorilir, ndmrays aid olan gablar isa yuyulub qurudulur va skafa
qoyulur. Bir ¢ox otellordo nahar masasinin istii plastikdan olur. Onu avvalca nom, sonra iss
quru asgi ilo silmok moslohatdir. Ogor masanin {istii hamardirsa (polirovka), yas asgi ilo
silmak, masanin iistiinda siifro varsa onu ¢irpmag, lazim goldikdos iso doyismok lazimdir.

Bundan sonra xadimo yataq dostini yigisdirir. Burada bir ¢ox {isullar vardir. Osas
ardicilliq iso belodir: yataqg odyali, molofs, balis stulun iizorine qoyulur, dosok,
havalandirmaq tigiin bir neg¢o dofo gevrilir. Lazim golorss, molofo vo dosok iizii doyisdirilir.
Otelin meneceri iglodilon dosok aglarmin keyfiyystino nozarat etmolidir. Nomroys ozilmis,
Kirlonmis, daliyi olan va lokali malafalor vermak olmaz. Malafalar vo dosok aglari tar-tamiz
yuyulmali, nisastalanmal va yaxsica iitiillonmalidir.

Molofalords ndgsan askar edildikds onu miitlaq doyisdirmok va tohvil vermak
lazimdir. Onlar1 ¢irkli moalofalora gatmaq olmaz. Ogor moalafo miistorinin gilinahi {iziindan
yararsiz hala galibsa, bu zaman xadima bu barada mortaba nozaratgisine melumat vermalidir.
Bu zaman otagin tomizliyinin aparilmast vo molofonin doyisdirilmosini qonagin yaninda
etmok Vo ona miibahisali masaloni basa salmaq lazimdir. Moalafalorin  doyisdirilmasi
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xadimalor vo ya bas xadimolor torofindon aparilir. Bunun {i¢iin mortobads olan otaglarin
saymin 20%-1 gadar olave molofalor, dosok tizlari vo s. saxlamaq lazimdir. ©gor bu miimkiin
olarsa, xadima, giiniin istonilon saatinda molofonin doyisdirilmoesi isini yerino yetiro bilor.
Xadimo novba arzinds doyisacayi malofalori ayrica skafda saxlamalidir.

Daha bir miithiim masalo ondan ibaratdir ki, qonaq nomrads olarkan, moalofalor, dosok
tizlori doyisdirilmomoali vo yigisdirilmamis vo tomizlonmomis otaga qonaq osyalarmi
qoymamalidir. Mehmanxana moalofalorinin yuyulmasi mehmanxananin ¢amasirxanasinda
aparilir. Camasirxana iscilori mortoba xadimolorindon istifado olunmus maolofalori gabul
edirlor. Mortobadon ¢ixan ¢irkli molofalor xiisusi ¢esidlonir, Kisalora yigilib gaima ilo
camasirxanaya gondorilir, yuyulandan sonra baxilir, ¢amasirxananin giinahi {iziindon har
hansi qiisurlar amola galibss, bu zaman talobnams yazilir.

Yataq dostini yigisdirandan sonra xadimo yazi masasini yigisdirir. Xadimo masanin
tistindo olan kitablari, olyazmalari, isgiizar kagizlar1 oxumamalidir. Xadimo kiilgabim
tomizloyarkan, alave seylorin qalmamasina digqot etmok lazimdir. Sonra nom asgi ilo telefon
aparatinin vo masaiistii lampani, quru asgi ilo iso kitablari, jurnallari, vo televizoru silmoak
lazimdir.

Bundan sonra xadimo xalilari, ¢arpayr oniindoki kigik xalilari, pardslori, yumsaq
mebellori tomizlomali vo homginin divardaki vo yerdoki tozlar1 tozsoran vasitasi ilo
almalidir. Tozsoranla isladiyi zaman xadima tohliikesizlik qaydalarina riayst etmolidir. ©gor
oteldo tozsoran yoxdursa, xalilar, xali dosomolori, ¢arpayr oniindoki kigik xalilart nom
sliplirga ilo xalilarin xovu istigamatinds siirtmoklo tomizlomalidir. Siipliron zaman chtiyath
olmaq lazimdir ki, su parketo ke¢mosin. Tozsoranla islodikdon sonra xadimo ddsemoa
hasiyasini va radiatorlar1 silmolidir. Paltar skafin1 hor giin agib havalandirmaq vo nozarot
etmok lazimdir. Orada paltar asmaq tigiin lazimi sayda asilgan olmalidir. Nomralords ayrica
yerlordo paltar, ayaqqabilar tgiin sotkalar, butulka agmaq iiglin lovazimatlar gqoyulur.
Xadimo, soyuducunun, TV, radio aparatlarin islomoasino noazarat etmolidir. Nasazliq askar
olunduqda, bas xadimaya Xabar vermoalidir.

Nomralorin sanitar qovsaqlarimin yigisdirilmas1 va tomizlonmasi. Nomronin
otaglarimni y1gisdirib tomizloyandon sonra xadimo, sanitar qovsagini yigisdirir vo tomizlomays
baslayir. Iso baslamazdan avval o, xiisusi geyimlori (rezin 6nliik, rezin vo ya kapron alcaoklar,
bas ortiiyii) geymalidir.

Sanitar qovsaginin yi1gisdirilib va tomizlonmasi asagidaki ardicilligla aparilir:

Stisadon olan tualet raflori vo lovazimatlar: tomizlomoak;

Oliizyuyanlar;

Vanna;

Kafellar;

Unitaz;

Bide;

Dosama.

Giizgiinii nam asgi ila silib, quru asgi ilo qurudurlar. Sisali tualet raflori har iki {izdan
sabunlu mayelarlo yuyulur, sonra isa quru asgi ilo qurudulur. Giizgii 6niindoki stokan va
sabun gab1 bu iisulla yuyulur.

Olilizyuyanlar xiisusi tomizlayici tozlar va ya lokalori aparmaq tigiin digar tomizlayici
vasitolorlo yuyulur, su ilo yaxalanir, dezinfeksiya edici maye tokiiliir vo bir daha su ils
yaxalanir va qurulanir. Vanna, unitaz va bide da bu iisulla yuyulur.
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Vannanin istiindoki divardaki kafellordo sabun kopiiytiniin lokalori hor giin tomiz ag
osgi ilo silinir. ©On sonda unitaz yuyulur. Bu zaman xadimo miitloq alcok geymolidir.
Hamamdaki rezin ayaqalti bir nego dofo isti vo soyuq su ilo yuyulur va xlorlu mahlul ils
yaxalanilir. Tomizlik islori qurtardigdan sonra xadimo, tualet kagizinin, xiisusi forma
nisanlart olan sabunlarin olmasini, lizqirxan aparatin taxildigr rozetkanin islomasini,
Mmohrabalarin tomizliyini yoxlamali, lazim goldikds onalr1 yenisi ilo doyismalidir.

Xadimonin ise hazirlasmasi. Xadimo iso baslamaq lc¢iin asagidakilar1 yerino
yetirmali, bas xadimodon hansi otaqlarin yigisdirilmasi, tomizlonmasi islori barads asagidaki
gostoriglori almalidir:

e Uniforma (onun goriiniisii otelin imkanlarindan vo daracasindon asilidir) vo ayaqqabi
geyinmoli;
e NoOmralorin agarlarimi tohvil almali;
e Lovazimatlari bir daha yoxlamali: yeni molofolor almali, reklam materiallar
gotiirmoli, Xadimo arabasini hazirlamalidir.
Xadimo biitiin név tomizlik islorini aparmaq {li¢iin normativ vaxti bilmalidir. Bu, ona, lazim
olan isi qisa vaxt arzinds gérmays imkan veror.
Otaqda isloyan xadimoya asagida gostarilon harokatlor qadagandir:
Nomranin qapisini i¢ari torofdon baglayib islomok;
Televizora baxmag, musigiys qulag asmag;
Nomraya moxsus tualet, vannadan, avadanliq vo lovazimatlardan istifads etmok;
Nomrads sigaret gokmok;
Nomrads igsiz oturub dincolmak, ¢arpayida uzanib yatmagq;
Qonagqla otaqda oturub sohbat etmok;
Arabani dahlizds gapinin yaninda saxlamag;
Qonagin soxsi ogyalarina toxunmaq, yazi masasinin istiindoki har hansi kagizlari
icazasiz tullamag;
Xadimo modoni gokildo otaga girmok qaydalarini bilmoli, lazim goldikdo qonagin
suallarina cavab vermalidir.

4.3. Umumi istifads iiciin nazordos tutulmus ictimai sahalorin yigisdirilmasi vo
tamizlanmasinin tagkili (Public Area).

Tosorriifat sobasi, nomralorin  yigisdirilmasindan basqa, dohlizlorin, vestibiiliin,
soyunub-geyinma otaqlarinin, ofislorin, Xidmot vo yardimg1 yerlarin, pillokanlarin, istirahat
va kiitlovi tadbirlar kegirilan yerlorin y1gisdirilib tamizlonmasini hayata kegirir. Bu sahalarin
asas xiisusiyyati ondan ibaratdir ki, bu ictimai yerlords insan axini daha ¢oxdur.

Umumi istifade iigiin olan ictimai yerlor adoton sohor tezdon, axsam va ya geco
yigisdirilir. Umumi ictimai saholorin yigisdirihib tomizlonmosi isi asagidaki gaydalarla
aparilir:

e Yuyucu vasitalorlo dosomalarin yuyulmasi, doésomenin mexaniki yuyulmasi;
Xisusi vasitalorlo metal alstlorin vo avadanliglarin siirtiiliib tomizlonmasi;
Siisalarin, gapilarin, gargivalarin, pancars altlarinin va giizgiilarin tomizlonmasi;
Zibil qutularindaki zibillarin atilmast;

Kiilgabida olan zibillorin atilmas1 va silinmasi;
Masa va siitunlarin tozunun alinmasi, qaydaya salinmasi.
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Umimi ictimai sahalorin tamizlonmosi asagidaki ardicilligla yerina yetirilir:

e Yigisdirilan yerin havalandirilmasi, kreslo vo divanlarin, jurnal masalarinin, gl
gablarinin, gilizgiilorin tozunun alinmast;

e Parket dosomolordon tozsoran vasitasi ilo tozun alinmasi;

e Biitiin digar désomalarin, o ciimlodan vestibiil ddsamalorinin yuyulmasi.

e NoOmralords elektrik cihazlarini avvalcadan sabokadoan ¢ixardib, silmak vo tomizlomak
lazimdir.

Parket dosomalar hor hofto méhkomca sixilmis asgi ilo yuyulur, yumsaq mebellor
tozsoran vasitasi ilo tamizlonir, nom asgi ilo pancara bloklar1 vo pancars altlar1 tomizloanir.
Ayda bir dofodon az olmayaraq qapilar yuyulur, litografik yerlar, sokillor, tavan vo divar
lampalart silinir.

Hor iki aydan bir divarlarin yuxari hissolori, tavanlar silinib tomizlonir, pardoalor
doyisdirilir, sobotlor tomizlonir. ildo iki dofodon az olmayaraq siiselor yuyulur (yaz va
payizda). Parket dosomolor ehtiyac olduqda siirtiiliib parildadilir. Giindiiz vaxt1 xadimalor va
svesarlar viistibiiliin giris gapisinin, pancaranin tomizliyina nazarst edir vestibiil gablarinda,
kiilgabilarda y1gilmis zibillori atir, siitunlart tomizlayir.

Tomizlik isinin mogsadi tokco mehmanxananin cazibodarliq imicini yaratmaq deyil,
otelin tomizliyi qonaqglarin saglamligi, mebellorin, xalilarin vo digor mehmanxana
avadanliglarinin vo lovazimatlarin 6mriiniin uzadilmasi ti¢iindiir.

Tosarriifat $6basing otelin gamasirxanasi vo paltarlarin kimyavi toamizlonmasi xidmati
do daxildir. Bu xidmatlor qonaqlara miixtolif isullarla gostorilir. Bu xidmatlor otelin
foaliyyati noazdinds ola bilor vo ya mehmanxanadan konarda miiqavilo asasinda foaliyyot
gostaran firma ilo hoyata kegirilo bilar.

Otelds har hansi bir tisulun tatbiq edilmasina baxmayaraq, har bir halda gonaglardan
gobul olunan agyalar (paltar vo s.) jurnalda gqeyd olunur, camasrxanaya gondarilir vo xidmot
tez yerino yetirilir.

Otelin molofalorinin, aglarinin yuyulmasi, nomronin hesabina, salfet, siifralorin
yuyulmasi restoran yemoklarinin giymatlorina daxildir.

Paltarlarin yuyulmasi va kimyavi tamizlonmasinin giymatlori ayrica hesabda gostarilir
Va xiisusi paketda qonaglara teqdim olunur.

Fasil 5. Mehmanxananin tahliikasizlik bolmasi (Security).

Tokliikasizlik problemlari son illarda, xiisusilo do mehmanxana biznesindo daha da
miihiim ohamiyyat kasb edir. Beynolxalq miinaqisalar, cinayat va terrorizm dalgasi partlayici
maddalarin va geyri-gqanuni silah alveri, biitiin bu amillor gonagparvoarlik sonayesino 6z
tosirini  gdstorir. Mehmanxananin qonaqglarinin  vo personalin tohliikasizliyi  vacib
mosalalordon biridir. Mehmanxana biznesini inkisaf etdirmok, daha ¢ox turist axinini togkil
etmok dgilin tohliikasizlik sistemini miiasir saviyyays c¢atdirmaq lazimdir. Tohliikasizlik
mosalalorini, xiisusan terror tohliikasini aradan qaldirmaq {iglin mehmanxana miixtalif
vasitalordan, o ciimladan texniki, metodiki, togkilati vo digar tsullar1 isloyib hazirlamalidir.
Bunun t¢iin ilk névbads tahliikasizlik bélmasinin amakdaslarinin peso hazirligina vo onlarin
texniki vasitalorls tachizatina diqqat verilmalidir.
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Tohliikasizlik bolmasinin omokdaglarinin giindalik foaliyyati, miihafizo olunan arazini
diggatlo yoxlamaq, novbado olan bdlmolorlo miitomadi olage yaratmagq, siibhali soxslor vo
asyalar hagqinda molumat miibadilasi aparmag vo s. ibaratdir.

Tohliikesizlik bolmosinin asas vozifosi bas vermis cinayatlori tohqgiq etmok deyil,
qarsisini almaqdir. Bunun iiglin bélmonin amokdaslar1 qabaqlayicr tadbirlor gormalidir.
Bolmoanin omokdaslarinin, polisdon forgli olaraq istintaq aparmaq imkanlar1 vo hiiquglar
mohduddur. Tohliikasizlik bolmasi, polisin yerli bdolmolori ilo six amokdasliq etmali,
gozlonilon miting, ixtisaslar, mehmanxanaya arzu olunmayan qonaqlarin galmasi vo s.
hagqinda molumatlar olds eds bilor vo mehmanxana buna hazirlasir va todbirlor goriir.

Mehmanxanada qonaglarin rahat vo sakit yasayib dincalmosi ii¢ilin tohliikasizlik
bolmosi, sutka arzindo aktiv foaliyyst gostormolidir. Bolma, otelin tahliikasizlik planim
islayib hazirlayir, digar s6ba vo bolmalor ilo bu plam miizakiras edir, tam tortib edib bas
direktorun tasdigina verir. Tohliikasizlik bolmasinin amokdaslari, etibarli, tomkinli, satin
alinmayan insanlar olmalidir. Bu bolmays, adoton kegmisdo hiiqug-miihafizo organlarinda
caligmisg, tocriibali, pesokar iscilor dovot olunur. Bu bolmeanin omokdaslari, qonaqlarla
nozakot vo odoblo davranmalidirlar.

Bolmoaya iso gotiiriilon is¢ilor miitlog tolim kegir, otello, onun bolma va sébaloari ilo
yaxindan tanis olurlar. BOlmonin is¢ilori, zorurot yaranarsa ilk tibbi yardim gostors
bilmalidirlor. Tohliikesizlik bolmasinin hor bir amokdast hiiquq vo Vvazifosini yaxsi
oyranmoali, otelin foaliyyatins aid talimati, ganun va Sarancamlari bilmalidirlor. Tohliikasizlik
bblmasi, sanadlorin saxlanilmasi, hesabatlari tortib etmok, tohqgiqat aparmaq {igiin texnika vo
monitorlarla tachiz olunmus xidmati otaqglar1 olmalidir.

Bo6lmo omokdaslarinin ndvbani doyismo vaxti elo tortib olunmalidir ki, digar
bolmolorin ndvba doyismasi ilo iist-listo diismesin vo eyni vaxtda olmasin. Bu, ona gora
edilir ki, biitin névbalorin dayismasi eyni vaxtda olarsa, mehmanxanaya, bélmalora vo
digar obyektlara nazarat diggotdon yayina bilar.

Tohliikasizlik bolmasi texniki vasitalorla, izlayici kameralar, monitorlar, radioslage
yaradan cihazlar vo s. tochiz olunmalidir. Nomrolordoki seyflor, qapilardaki kilidler, agarlar
Va s. bolmonin nazarstinds olmalidir. Tahliikasizlik bolmasinin amoakdaslarina dayanak va
tapanca gozdirmok moaslohat goriilmiir. Bu atributlar (slamot) oteldo yasayan qonaglari
qiciqlandirar vo naraziliq dogura bilar.

Tohliikasizlik bolmasinin amoakdaslarinin pencayinin yaxasinda bélmaya moaxsus nisan
(kart), soyad1 olmalidir ki, qonaq zarurat yaranarsa, ona miiraciat eda bilsin.

5.1. Tohliikasizlik bolmasinin funksiyasi.

Tohliikasizlik bdlmosinin funksiyast miixtolifdir vo mehmanxananin faaliyyatinds
miithiim rol oynayir. Bolmonin asas funksiyasi, otelin daxilinde yerlson saholors, xaricindo
yerlosan arazilora nozarat etmok va kesik ¢gokmokdir. Bundan basqa, b6lmanin funksiyasinda
otelin amokdaslarinin tohliikasizlik gqaydalarina omal etmasini talob etmok, kanar va siibhali
soxslorin, otelin gadagan olunmus yerlorino daxil olmasinin qarsisin1 almaq, qonaqlarin
otelin daxili intizam qaydalarina riayot etmoasino nozarot etmok, yangindan miihafizo
qaydalarina digqat yetirmak va s. daxildir. Memanxanada boyiik tadbirlar (konfrans, konsert,
morasim Vo s.) kecirilon zaman, bolmonin is¢ilori soforbar olunur, nazarst ikigat artir,
mosuliyyat coxalir.
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Tadbirlar kecirilon arazi diggetlo yoxlanilir, tohliikesizlik todbirlori goriiliir, hotta
lazim goalorso partlayict maddolorin axtarisi iictin kineloq davat olunur.

Tadbirlarin miivaffaqiyystlo ke¢gmasi tigiin masuliyyat birinci novbada tohliikasizlik
bolmosinin tizorinae diigiir. Bildiyimiz kimi, otelin amokdaslari, mehmanxanaya Xidmati
girisdon, xiisusi buraxihisla daxil olurlar. Bolmonin omokdaslar1 xidmoti girisdon konar
soxslorin daxil olmasmin qarsisini almali vo buna imkan vermamolidir. Mehmanxanaya
sarxos daxil olmaq istoyan, xuliganliq, axlagsiz harakatlora yol veran, otelin is¢ilarini tohqir
edon vo s. adamlari bolmonin omokdaslart tomkinlo vo sakitco tocrid etmoli vo
neytrallasdirmalidir. Calismaq lazimdir ki, bu kimi xosa galmoz hallardan qonaglar ziyan
¢cokmosin vo bas vermis hadisoni hiss etmoasinlor.

Qonaqglar mehmanxananin osas giris qapisindan daxil olur vo onlar svesarlar
(qapigilar) qarsilayir. Tohliikasizlik bolmasinin omokdaslar1 asas giris gapisina da nozarot
edirlor. Otelin zoruri olan biitiin yerlarinda (holl, martabo, dohliz, kassirin is yeri, gobul vo
xidmot sObsal Vo S.) videonozarot kameralarmin qoyulmast tohliikosizlik baximindan
mogsado uygundur. Bundan olava otelin xaricindo (fasadin qabaq vo arxa torafinds, kiigo
torofdon otelo yaxin orazilori izlomok ii¢lin) videonoazarot kameralar1 qurulur ki, bu da otelin
tohliikasizliyini tomin edo bilon amildir. Mehmanxananin daxilinde vo Xxaricinds (némra
fondundan basqa) bas veron hadisalor videonozarot kameralar1 vasitasi ilo kompiiterin
diskina yazilir vo disk miioyyoan miiddatdo (20 giindon az olmayaraq) tohliikesizlik
bbélmasinda galir. Disk ancaq tohliikasizlik bélmasinin miidirinin otaginda olan kompiiterdo
yazilir. Digar kompiiterlorda, blmanin amokdaslari ancaq nazarat edirlor. Kompiiterlor asas
enerji moanbayindon basqa, hor ehtimala qarsi, miistagil enerji monbayino do qosulur.
Tasadiifon vo ya bilorokdon goza naticasinds asas enerji monbayi islomass, miistaqil enerji
monbayi avtomatik igo disiir.

Yaddan ¢ixarmaq lazim deyil ki, mehmanxananin zaif sahalari ola bilor. Masalon,
otelin yaxinliginda yerloson meydanda avtomobillorin dayanacaq yeri diqget morkazinds
olmalidir, xiisusi nazarat va diqgot mehmanxananin giris qapisinda saxlanilan avtomobillare
verilmalidir ki, bu avtomobillor giris gapisinin gabagindaki meydani tutmasinlar vo ya
terror¢ular avtomobildon 6z moqsadlori iiglin istifade etmoklo, onu partlayici maddaloarlo
tochiz edib partlayis yarada bilmasinlor. Mehmanxananin qarsisinda avtomobil bir nega
dogigadon artiq dayanmamali vo xiisusi dayanacaga aparilmalidir.

Umumiyyatlo, mehmanxanada, diggetdon yayimnan hor bir yer zoif saho ola bilor.
Masalon, mehmanxanaya galon qonaq némra gotiirlir, pulunu verir vo ogyalarimi saxlama
kamerasina verir, nomraya daxil olmadan, hansi sababo gérass mehmanxanani tork edir va
mehmanxanaya gayitmir. Siibho doguran bu hadiss, bélmanin amokdaslarinin nazarindan
yayinmamalidir. Qonagin saxlama kamerasina verdiyi osyalar, hor ehtimala goro
metalaxtaran qurgu ilo yoxlanilmalidir.

Qonaglar bilmalidir ki, mehmanxananin arazisi (némra fondundan basqa) videokamera
nozarati altindadir. Mehmanxana tokco qonaqlar1 deyil, mehmanxana iizro ixtisaslasan
ogrular1 da calb edir. Bu ogrular bir ne¢o daracays boliiniir. Bunlardan bir negasini misal
gostora bilorik. Masalon, mehmanxanaya ogru qonaq kimi golib ndomrs alir. Nomronin
acarlarinin suratini ¢ixarir vo mehmanxanani tork edir. Miioyyon miiddstdon sonra, ogru,
yenidan hamin otels galir va ¢alisir ki, kegan dofo ndmra aldigi martabads otaq alsin. Bundan
sonra, ke¢on dofo acarin suratini gotiirdiiyli nomrods qonagin qalib-qalmadigint yranir, agor
homin ndomrado qonaq qalirsa, imkan tapib némroni, diizaltdiyi agarin surati ilo acir,
nomradoki biitiin asya va seylori yigisdirib mehmanxanani tork edir. Bu tip ogru, yerindoco

56



yaxalanmasa, sonradan onu tutmaq ¢otindir. Digor mehmanxana ogrusu otelo tok golir, yer
alir vo geco qonaglar dorin, sirin yuxuya gedondo (adoton 03:00 — 05:00 arasinda)
mortobodoki otaglarin qap1 dastoklorini, Kkilidlorini bir-bir ehmalca yoxlayir vo hansi gapinin
kilidi agiqdirsa, o ndmraya daxil olub, alina kegon zinat vo digar agyalar1 (bir ¢ox qonaglar
yatmamisdan gabaq zinot osyalarini ki¢ik dolabin (tumbanin) iistiino qoyurlar) yigisdirir vo
mehmanxanani tork edir. Tosadiifon yaxalanan bu ogru 6ziinii sorxosluga vurub, nomrani
sohv saldigin1 deyir. Mehmanxana sutkanin 24 saati isloyir vo geco vaxti, qonagin
mehmanxanani tork etmasi do siibho dogurmur. Ogru geco gatarina vo ya toyyaroayo
tolosdiyini bildirir.

Tohliikesizlik bolmasinin omokdasi belo qonagin (ogrunun) osyalarini yoxlamaq
solahiyyatino vo imkanina malik deyil. Bunun {i¢iin tutarli doalil olmalidir. Ogurluga aid
basqa misal ¢oko bilorik. Restoranda oyloson pesokar ogru, mehmanxanada yasayan vo
restoranda yeyib igon miistoriya géz qoyur. Onun hansi ndomrado yasamasini dyranmoyo
calisir, hansi askinaslarla (iri vo ya xirda pullarla) ofisiantla hesablagsmasina diqqat yetirir,
tam sorxos oldugunu miioyyan edir vo sonra 6z isino baglayir. Mehmanxananin restoranina
otelin hom daxilindon vo hom do xaricindon daxil olmaq miimkiindiir. Tohliikesizlik
bolmasinin amoakdaslar1 bunu nozaro alib restoranla nomra fondunu tacrid etmali vo oteldo
yasamayan miistorilori nomra fonduna icazesiz buraxmamalidir. Restoran vo némra fondu
arasindaki yerds bolmoanin amokdasi kesik ¢okmalidir.

Mehmanxanada nomralorin gapilarinin elektron kilidlorlo tochiz olunmasi, ogurluga
qarst etibarli tominatdir. Qonaq mehmanxanada yer alarkon, 0, Xobardarliq edilir ki,
mehmanxana qonagin oteldo yasadigi miiddatds 6z iizorinds saxladigi soxsi giymatli zinat
asyalarinin va pulunun itmasina zomanat vermir, masuliyyat dagimir va qonaq bunlari otelin
saxlama kamerasina vera bilor. Bu deyilonlor, gonag mehmanxanada némrs alarken yazdigi
anketdo 6z oksini tapib. Qonaq bu toklifi qobul etmirsa (zinat osyalarini vo pulu saxlama
kamerasina vermok) 6zii masuliyyat dasiyir.

Daha yaxs1 olardr ki, mehmanxananin liikks vo yarim likks nomralarinds seyflor olsun
Vo gonaglar zinat agyalarini vo pullari bu seyfdo saxlasin. Bu qonagin rahatlig1 ti¢iin yaxsidir
va otelin alava mosuliyyatini azaldir. Qonaq seyfin kodunu yaddan ¢ixararsa, arizs ilo goabul
Vo Xidmat sobasine miiraciat edir. Bu halda tohliikasizlik bélmasinin amokdasi, sahidlar va
mortobonin xidmotgisi ilo birlikdo nomroys daxil olur vo xiisusi agarla seyfi agir.
Tohliikasizlik bolmasi ¢alismalidir ki, ogurluq hadisalorinin garsisini1 gabaglayici, profilaktik
todbirlarls alsin.

Tohliikasizlik bolmasinin amoakdaslari, ndmrads yasayanlarin yanina qonaq gisminda
golonlarin gaxsiyyati ilo tanis olmali, ndmrays zong etmali, qonagi qobul edib vo ya
etmadiyini sorugmali, vo golon qonagin soxsiyyatini tosdiq edon sonads osasen jurnala
molumatlar1 yazmalidir. Mehmanxanada yasayan qonagin osyalari, ndmrods yaddan ¢ixib
qalibsa, akt tortib olunur vo saxlama kamerasina tohvil verilir. Sonradan, anketo asasan
qonagin iinvanina xabar gondorilir.

Tohliikasizlik  bolmoasinin - omokdaslarimin  apardigr  tohqiqat, polisin apardigi
tohgigatdan forglonir. Bolmonin amokdasi istintaq aparmir, daha ¢ox sorgu suali nozakatlo
qurur vo olmus hadisoni aydinlasdirmaga calisir. Mehmanxanada bas vermis qarat, gatl,
zorlama va daha agir cinayatlor haqqinda dorhal polisa xabar verilmalidir. Lakin hiiqug-
miihafizo orqanlarinin hadisa ilo baglh faaliyyati, apardigi tohqgigat otelds sas-kiiya Sabab
olmamali, mehmanxanada galan qonaqlar bunu hiss etmomalidir. Malumdur ki, bu nov
hadisalor mehamnxananin niifuzuna xalal gatirir.
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Bozan elo olur ki, mehmanxanada yasayan varli, niifuzlu, vazifali bir qonaq, nomraya
qadin dovat edir vo bu qadin 6z névbasinds, qonagi qarat edib nomrani tork edir. Nomrado
yasayan qonaq niifuzunu qorumagq {i¢iin, otelin omokdaslarindan xahis edir ki, poliso Xabor
etmosinlor. Bu halda bdlmanin amokdasi, miitloq qonaqdan izahat almalidir ki, otelo onun
iddias1 yoxdur. Bununla olagadar daha bir misal ¢okmok olar. Moshur Amerika estrada
miigonnisi Koni Frensiz yiiksok dorocali mehmanxanada zorlamaya moruz gqalmisdi.
Miigoanninin vokili mehmanxanaya 6 min. ABS dollar1 mablaginds iddia (tolob) stirmiisdi.
Otel 1.5 min. ABS dollar1 mabloginda pulu zarargokona vermoklo miinagisoni hall etmali
oldu.

Qeyd etmok lazimdir ki, mehmanxananin ndmralarindon nainki qonaqlarin asyalar1 vo
pullart ogurlanir, bazon qonaqlarin 6zlori mehmanxanaya moxsus osyalari suvenir kimi
gotiriirlar.

Tohliikosizlik bolmasi mehmanxanada digor funksiyalar1 da yerino Yyetirir. Bunlar
inkassasiyan1 (yigilan pullar1 kassadan sonad iizro alib, sonra lazimi yerlora tohvil vermak)
qorumagq, otelin acarlarina nozarot (otelin hor bir amokdasi, ancaq onun isino aid olan
acardan istifado edo bilor), omokdaslarin otelin avadanlhigindan diizgiin istifado etmok,
kompiiter tohliikasizliyino (xakerlorin kompiitera daxil olmasinin qarsisin1 almaq) nozarat,
qonagin kredit karti ilo 6domak imkanini yoxlamaq va s. daxildir.

Terror tohliikasi ilo olagedar, bolmonin omokdaslar, mehmanxanada isgilarlo
profilaktik todbirlor goriir vo bu zaman 6zlorini neco aparmaq qaydalart ilo tanis edirlor.
Moasalon, terrorgu zong edib otelds partlayici maddos oldugunu deyirso, telefonla danisan
otelin omokdasi, ¢calismalidir ki, danisigin vaxtini uzatsin vo bu zaman, haradan zang etdiyini
(spesifik saslar, kiiga Vo ya gapali yerdan zong edir) toyin etmoli, partlayict maddanin yeri,
tipi, zong edoanin yasi, cinsi, nitqi, tolofflizii, vaziyyati (Sorxos vo ya ayiq olmasi) vo nays
gora terror akti iiglin bu otel se¢ilib va s. hagqinda moalumat toplamalidir. Hor bir amokdas
bilmoalidir ki, bu ciir hadisa zamani, ilk névbada kima xabar verilmalidir.

Belo hadisalor zamani evakuasiya (toxliya) vo qonaglari xobordar etmok hagqinda
Qorart mehmanxananin bas direktoru qobul edir. Tohliikesizlik bolmoesinin vazifasi,
evakuasiya zamani, otelin avadanligimi qorumaq vo insanlarin gayda tizro oteldon
cixartlmasini togkil etmokdir. Tohliikasizlik bolmasi otelds bas veran hadisalor, ndgsanlar,
onlarin aradan galdirilmasi yollar1 haqqinda tokliflor hazirlayir vo bas direktora hesabat verir.
Bo6lmoa miixtalif hadisalorin bas vermomasi {igiin profilaktik todbirlor goriir. B6lmoado, otelda
bas veran hadisalar, aparilan tohqiqatlar, qonaqlarin sikayatlori hagqinda hesabat aparilir.

Tohliikasizlik bolmasina isa gobul edilon personal daqiq yoxlanilir. Isa gebul edilocok
namizadlo, avvalco bolmonin miidiri tamis olur, sdhboat edir, zomanati, xasiyystnamasi
yoxlanilir vo s., sonra iso Qobul olunur. Iso gobulda, deyildiyi kimi ke¢misdo hiiqug-
miihafizo orqanlarinda islomis kadrlara istiinliik verilir. Bu bolmado, saf, tomiz, vicdanh va
insanlarla islomoyi bacaran kadrlar ¢aligmalidir. B6lmoenin isgilori gonaglarla nozakatli,
moarifatli vo adabli olmali va otelin niifuzuna uygun faaliyyst géstormalidir.

5.2. Mehmanxanada yangindan tohliikasizlik tadbirlari.
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Mehmanxananin binasi, avadanligi, qonaqlarin vo personalin tohliikasizliyi {igiin ciddi
todbirlor goriilmalidir. Mehmanxanada yangina sabob olan amillor miixtalif ola bilor. Bunlar,
odla ehtiyatsizliq, elektrik soboko Vo avadanliglarimin nasazligi, texnoloji vo istismar
qaydalarinin pozulmasi vo S. noticesindo olur. Mehmanxanani yangindan qorumagq ii¢lin
asagidaki todbirlar hoyata kegirilmalidir:

e Birinci marhalso, mehmanxananin yangindan miihafizasini toskil etmok;

e Ikinci morhals, iscilori yangindan miihafizo tsular ilo tanis etmok, yangm zamani
ozlorini neco aparmaq qaydalarini oyratmok;

e Uciincii marhala, yangindan miihafizo iizro profilaktik todbirlor aparmaq.

Mehmanxanada yangindan miihafiza tadbirlorinin toskil olunmasi.
1. Mehmanxananin yangindan miihafizasinin tagkilino bas direktor moasuliyyot dasiyir.
2. Mehmanxananin bas direktorunun amri ilo haor bir sobonin miidiri, 6z sahasindo
yangindan miihafizs tadbirlorina cavabdehdir;
3. Mehmanxananmn har bir sobosi tigiin yangindan tohliikasizlik gaydalari hagqinda
asasnama islonib hazirlanmalidir;
4. Mehmanxanada yangin bas verarso, Xobardarliq sistemi olmalidir.

Mehmanxana amakdaslari ii¢iin yangindan miihafiza todbirlorinin ke¢irilmasi.
Yangindan miihafizo todbirlori yangin-texniki minimum proqramini toskil edon tolim
Vo todrisdon ibarotdir. ©mokdas igo gobul olunan zaman onun yangindan miihafizo todbirlori
haqqinda ilk tolim kegirilir. Yangm-texniki minimum tolimi bas direktor torafindon tasdiq
olunmus xiisusi program asasinda miihandis-texniki vo maddi-mosul isgilorlo kegirilir.
Mehmanxanada yangin tohliikasizliyi vo yangin zamani1 davranis qaydalar1 haqqinda
yaddas kitabcasi olmalidir. Yaddas kitabgasi hor bir nomrodo reklam materiallar ilo,
qovlugda olmalidir. Yiiksok doracali otellords yangindan miihafizo todbirlori ilo qonaglari
nomradaki televizorun video kanali vasitasi ilo tanis edirlar.

Yangindan miihafizs profilaktikasinin kecirilmasi.

Yangindan miihafizonin profilaktik todbirlori asagidakilardir:
Mehmanxananin layihasi Vo insasinin aparildigi marhalods nozors alinmalidir;
Yangin xobordarlig1 sistemi iglonib hazirlanmalidir;

Yangini sondiirmak ti¢iin sistem va vasitalorinin istifads qaydalari;

Yangin haqqinda imumi xobardarliq sisteminin istifads olunmast;

Insanlarin evakuasiya (toxliys) edilmasi sisteminin mosq edilmaosi.

Mehmanxananin insas1 zamam profilaktik tadbirlor hoyata kegirilmolidir.
Mehmanxananin yangindan tohliikasizliyini miihafizo etmak tiglin, saholori ayiran saddlor
yanmayan xiisusi konstruksiyalardan ibarat olmali, binanin xiisusi planlasdirilmast nozoro
almmalidir.

Otelin yangindan miihafizao olunan saholori tocrid olunmus, yangina davamli
konstruksiyalardan olmalidir. Yangina davamli divar, ortiik, qapilar, vo s. yangiin otel boyu
yayilmasina imkan vermir vo yangin tohliikasi olan sahalari tocrid etmoays imkan yaradir.

Yanginin sondiiriilmasi vasitalori va sistemi.
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Transformator yarimstansiyasinda osas paylasdiran, tonzimloyon 16vho vo dizel
yanacagl olan saholordo gazla yangin sondiirmo qurgusu qoyulur. Bu saholordo tiistii vo
istilik olarsa avtomatik qurgu iso diisiir.

Su ils yangin sondiiran avtomatik qurgu.

Otelin miixtalif yerlorinds va doahlizlorinds su ilo dolu tozyiq altinda borular sobokasi
istifade olunur. Borularda su sapaloyon basliglar var. Basliqda tez ariyon kilid var ve 50 °C-
do bu kilid ariyir va susspalayici vasitasi ilo araziys su yayilir.

Yangindan miihafizs ii¢iin daxili su kamari.

Otelin biitiin martobalorinds saquli istigamotds daxili yangin kranlari qoyulmalidir.

Mortabolordo yangmin yayilmamasi iiciin su oOrtiiklori olmalidir. Suyun buraxilib iso
salinmasi al ilo hoyata kegirilir.
Yangin barads Xxobordarhgin verilmasi vo evakuasiyanin (taxliyanin) toskil olunmasi,
mehmanxananin yangindan miihafizo sisteminin torkib hissosidir. Oteldo yangin zamani
avtomatik olarag hayacan zongi va signallari, hamginin otelin yerli televizor kanali igo diisiir.
Televizorun ekraninda miixtolif dillords (ingilis, rus, fransiz, alman va yerli dilda) matn vo
evakuasiya (toxliya) plan1 isiglandirihb  yazilir.  Zoruri  molumatlar  nomralara
sasgiiclondiricilar, reproduktorlar vasitasi ilo ¢atdirila bilar. Evakuasiya (toxliys) yangin bas
veran mortabodon baslayir, sonra yuxari martobalordon daha sonra iss biitiin oteldo hoyata
kegirilir. Oteldon qonaqlart ndmralordo olan evakuasiya (toxliys) plami iizra, personal iso
xiisusi yaddas kitabgalairna uygun evakuasiya (toxliya) olunmalidir. Evakuasiya (toxliys)
plani, ¢ix1g gostaricisi va istigamati sutka arzinds 24 saat isiglandirilmalidir.

|.Otelds yasayan insanlarin evakuasiyasi (toxliyasi) zamani ndvbatg¢i personalin foaliyyati:

1. Mehmanxana omokdaslart yangiin sondiiriilmosinds asagida gostorilon hallarda
istirak edo bilarlor (onlarin tohliikasizliyi {ligiin qorxu yoxdursa);

2. Evakuasiya (toxliya) olmaga imkan tapmamis insanlarin yaxin yollarla oteldon
¢ixarilmasina yardim etmoak Vo bu magsadls zirzomilari, ofislori, martobalari yoxlamaq
lazimdir;

3. Qiymatli agyalar1 va sanadlari, pullar va s. xilas etmok.

[1. Tohliikasizlik bolmasi, digar insanlarin otelo daxil olmamasi tiglin otelin giris qapilarimni
baglayir, insanlarin evakuasiyasi (taxliya) tiglin nazardos tutulan ¢ixis qapilarini agir vo otelda

bas veracak ogurluq hallarinin garsisini almaq tadbirlori goriir.

[11. Otelds galan qonaglarin v isloyan personalin siyahisini saslondirmok iiciin mosul soxslor
tayin olunur.

IV. Yangin zamani zado alan insanlar ilk névbada evakuasiya (toxliys) olunur.
V. Yangin zamani ¢axnasma va hay-kiiyiin qabagin1 almaq maqsadi ilo evakuasiya (toxliys)

sakit vo moarkazlosdirilmis halda kegirilmalidir. Ayri-ayri hallarda fordi miihafizo
vasitalorindan istifads edilir.
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VI. Otelds yangimi sondiirmok {igiin portativ (adaton 3 kg, 5 kg va 10 kq) yangimsondiiron
olmalidir. Mortobods ¢alisan xadimonin arabasinda portotiv yangmsondiiron olmalidir.
Hiindlir mortobali otellordo, xiisusi xilasedici vasitolor (xilasedici alpinist kondirlori)
olmalidir. Mehmanxanada 10-dan ¢ox ehtiyat ¢ixislar1 (hotta zirzomilords) olmalidir.

5.3. Mehmanxanada yangin tohliikasizliyina dair talimat.

Biznes vo vya turist soforino ¢ixan miisafirlorin qalacaqlar1 iri  soharlordoki
mehmanxanalarin oksariyyati Kifayst godor tohliikesizdir. Lakin mehmanxanalarda yangin
bas vermosi riski olduqca yiiksok ola bilor. Istonilon halda iso istor sizin soxsi rahatliginiz,
Istarso do yangin bas veracayi toqdirdo tohliikasizliyi tomin etmok li¢iin asagidaki moalumati
diggoatlo oxumaq ¢ox vacibdir. Xiisuson tiistii ilo bagli tohliikesizlik tolimatlarina fikir
verilmalidir. Bels ki, tlistinlin udulmasi naticosnds bas veran 6liim hallarinin say1 yangin ila
O0lim hallarindan daha c¢oxdur. Bununla alagadar hor bir miisafirin bu moalumat sonadini
oxumasini tovsiyyo edirik.

Otagimiza daxil olarkan...
1. ©On yaxin yangin ¢ixislarinin yerini miiayyan edin va onlardan istifado etmoklo asagi
enin,
2. Pillokon meydangalarinin iimumi yerlosma planini vo alternativ toxliys marsrutlarini
nozordon kegirin;
3. Qaldigmiz otagla on yaxin yangin ¢ixis1 arasinda qapilart saym vo onlarin sayini
yadinizda saxlayin;
4. Qaldiginiz otaqda poncaralorin neco agildigini vo yaxud tmumiyystlo agilib
acilmadigini yoxlayin;
Otaqda olarkon gapinin acarini va al fonorini yataginizin yaninda saxlayin;
Sizo on yaxin yangin signalizasiyasinin yerini miiayyon edin;
Siza an yaxin odsondiironin yerini miioyyan edin;
Mehmanxananin yangina dair tolimatlarini oxuyun;
Qrupunuzda olan digar soxslorin otaq nomralarini yadda saxlayn.

© @~

9gar yangin bas verarss...

1. Ogor yaxinligda yangin signalizasiyast varsa onu iso salin. Oks toqdirdes
mehmanxananin qabul otagina zong edin. Miimkiin olarsa, yanginsondiirma idarasine
soXsan Ozliniiz zong edin;

2. Tosviso diismokdonss sakit olmaga calisin. Cilinki aydin disiinmo gabiliyyatini
goruyub saxlasaniz, daha tohliikasiz olarsiniz;

3. Ogor alov sizin otaginiza daxil olubsa, dorhal orani tork edin vo arxanizca gapini
ortun;

4. Yaxinlhqda olan diger qrup lizvlorini yangindan xobardar edin vo ya onlara zong
vurun;

5. Ogor otaginiza tiistii dolubsa, bu halda gapiya siiriinarok yaxinlasin. Belo ki, otagda
qat1 tiisti dumani olsa belo, dosomo saviyyasindon 8-9 sm hiindiirliikde tomiz hava
olacaq;

6. Otagi tork etmomisdon gabaq olinizin arxasi ilo gqapiya toxunmaga calisin. Ogar qapi
qizmar olarsa onu agmayin. Qap1 soyuq olarsa onu yavas-yavas acin (dohlizi goro
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bilocok godor). Dohlizi gat1 tiistii dumani vo ya alov biiriimiis olarsa qapini dorhal
cirparaq kip 6rtmays hazir olun.

Miimkiin olarsa otag tork edin...

1.

S.
6. On yaxin yangin ¢ixigina godor olan qapilarin sayin1 yadiniza salaraq qapilar saya-

7.
8.

9.

Otagin agarini 0ziliniizlo gotiiriin;

2. Agiz va burun nahiyanizo nom asgi tutun vo ya otrafinizi yas dosmal ilo biiriiyiin;
3.
4. Divarin dibi ilo siiriinorok yangin ¢ixisina torof gedin. Belo ki, tiistii hotta gozlo

Qapin1 arxanizca Ortlin;

goriinmasa belo gdzogoriinmoz toksik buxarlart ola bilor, dosoma sathinds isa hava
homiso tomiz olur;
Yol boyu gapilar1 doyiin vo insanlar1 xobardar etmoak tigiin hiindiirdon saslonin;

saya gedin. Bels ki, yangin zaman1 mehanxananin isiqlari sona bilar.

Liftlordan istifado etmok olmaz. Yalniz pillokonlordon istifads edin;

Ogar pillokon meydangas tiistiiyo biiriinarss, alternativ yangin ¢ixisindan istifads edin,
yalniz biitiin toxliys yollarinin bagli oldugu toqdirds otaginiza doniin;

Ogar pilloken meydangasi agiq olarsa siirahilordon tutaraq asagi enin;

10.9gar pillokanlorlo asagi enmok miimkiin olmazsa, onda pillokondon dama ¢ixmagin

miimkiin olub olmadigin1 miisyyan edin. 9gor mehmanxananin damina ¢ixis olarsa
ora qalxin.

9gar otagimizi tark etmok miimkiin olmazsa...

1.
2.

9.

Vanna va ¢anagi soyuq su ilo doldurun;
Otagimiz1 tacrid etmoak {igiin vanna otagindaki dasmal vo malafalori yas edarok qapinin
otrafindaki ¢at yerlarindan va pancaralordon (yangin ¢dldon olarsa) asin;

3. Kondisioneri sondiiriin;
4,

Colda tiistii olmazsa pancarani agin. Zarurat yoxdursa otagin pancarasini sindirmayin.
Belo ki, sonradan pancaroni baglamaq lazim ola bilar;

Zibil gabindan, buz qabindan va diger gablardan istifads etmoklo gaynar yerlora (mos.,
divarlara, gapilara va s.) su tokiin;

Ogor tlstii dumani otaginiza daxil olarsa, hor-hansi bir osgi par¢asini yas edarok yaxsi
nafas ala bilmoak {igiin onu tigbucaq soklinds biikiin agiz va burun nahiyasins tutun;
Tistiinii otaqdan xaric etmak {igiin yas dosmali havada yelladin;

Komok tigiin isara edin. Ogoar telefonunuz islayirsa ondan istifade edin. ©ks halda
yatag molafasini pancaradean asin va ya isig1 yandirib sondiirmoakls isars verin;

Ikinci vo ya iiglincii mortobadon asag: tullanmagq tohliikalidir. Belo etsoniz qagilmaz
agir xasaratlorls lizlagacoksiniz. Xilas edilmonizi gozlayin;

10.9gor son limid yeri olaraq pancaradon tullanasi olsaniz, onda moalofalordon uzun

kondir diizaldin, yataq dosoyini asagi tullaym vo malofadon istifado etmoklo miimkiin
godar asagi enin. Olinizlo molofonin ucundan yapisaraq bir qodor asili voziyystds galin
Vo sonradan dosoyin tistliing tullanin.

Yadda saxlayin!

1.
2.

3.

Otaginiza daxil olarkan an yaxin yangin ¢ixisinin yerini miiayyanlosdirin;

Yangm bas verdiyi toqdirde dorhal otagi tork edin. Ilk olaraq standart toxliya
marsrutlarindan istifads edin.

Plan cizmaga ¢alisin vo tosviso diismayin.
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Fasil 6. Yemaklar va i¢kilar (food and beverage) sébasi
6.1 Restoran isinin inkisaf tarixi

Restoran biznesi 6z is dovriyyasina gora diinyada qabaqcil yerlordan birini tutur. Jan Briya
Savaren 1826-ci ildo yazdigr “Qidanin psixologiyasi” asorinds gostorir ki, “hor bir xalqin
taleyi, onun necs gidalanmasindan asilidir.”

Tarixdo ilk dofo ictimai iago Yyerlori haqqinda yazili molumat b.e.o. 1700-ci ildo tortib
olunmusdur. Bu Babilistan hokmdart Xammurapinin “Qanunnamasi”-dir. Burada gostarilir
ki, ictimai meyxanalarda, pivays su gatan soxs 6liim cozasina mahkum olunur.

Eramizdan avval | minillikdo Qodim Yunanistanda tavernalar (asxanalar) sosial vo dini
hoyatin mithiim elementi idi. Tavernalarda sayahoatgi va yolgular ii¢lin gecalomaya yerlarin
olmasina baxmayaraq, asason qonaglara yemok vo igki xidmotlori gostarilirdi. Tavernanin
sahibi qonaglara yerli vo xarici ickilar, kegi siidiindon hazirlanmis pendir, arpa ¢orayi, kalom,
noxud, paxla vo marci kimi yemaklor toklif edirdi. Mistarilor hamginin ancir, zeytun, cirs,
balda bisirilmis kiiko vo pendirli pecenye daha ¢ox istiinliik verirdilor. Ot yemoklori asason
keci, donuz va ya goyun atindon hazirlanirdi. Essok otindon i¢i doldurulmus v hazirlanmus
yemok, delikates (maza) hesab olunurdu.

Yazili monboalordo gostorilir ki, b.e.a. 776-ci ildo kegirilon ilk Olimpiya oyunlarinin qagis
tizra (190 metr) galibi, ixtisasca agsbaz olan Koroyb adli bir nafor olmusdur.

Qadim Romada timumi istifado {iglin nozordo tutulmus meyxanalar ¢ox genis yayilmisdi.
Maragli bu idi ki, bu meyxanalar biitparast mobadlorinin yaxinliginda yerlogirdi vo qurbanliq
kosilon heyvanlar yaxinligda olan tavernalara verilirdi.

Qurbanliq atlordan bisirilmis yemoklordon alave bu agxanalarin menyusuna pendir, sorab vo
qurudulmus toravazlor daxil idi.

Yazili abidolor Roma dévlatindaki agxanalar vo onlarin menyusu haqqinda malumatlar verir,
Ofsanada deyilir ki, gadim zamanlarin maghur hokimi Eskulapin yaxin kdmokgilari: qiz1
Qigeya (Gigiyena) va asbaz gadin Kulina, onun hoyatin1 avoz olunmaz yemoklorlo
noasalondiridi.

Romalilarda onuncu ilaho “Kulinariya” adlanirdi. Roma asilzadslorine ot yemoklori ham
qizardilmig, ham do suda bisirilmis sokilds toklif olunurdu. Qadim Romada varli insanlar 6z
evlorindo soxsi asbazdan basqa, menyu tortib etmok {izro miitoxassis Vo yeni yemok
reseptlorini hazirlayan qastronom saxlayirdilar.

Asbazliga aid olan ilk kitab b.e.o. 40-c1 ildo Romal1 Apsi torafindon yazilmigdir.

“Isgiizar adanmin nahar yemoyi” ideyasm ilk dofo b.e.o. 40-c1 ildo romali agxana sahibi
Sekviya Lokatu, iroli siirmiigdir. Bu qodim zamanlarda c¢oxavarli gomilarin
dayanacaqlarinda (limanlarda) isloyon vo evo gedib nahar etmok {i¢iin vaxti olmayan
dollallarin isini asanlasdirmisdi.

Roma asbazlar1 6zlarini elitar tobogo hesab edir va bir birilorini gérkamli va foxri ad va
titullarla adlandirirdilar. Bundan slave Adrianin imperatorlugu dovriindo (b.e. 117-138-ci
illar) romali bas asbazlar Palatin yiiksakliyinds xiisusi “Asbazliq Sonati Akademiyasi” tasis
etmisdilor.

Adi asxanalarin mistorilori sado insanlar idi. Yuxar1 tobaQonin insanlar1 ictimai
hamamlardan istifado etmoyi {istiin tutardilar. Roma imperatoru Kaliqulanin (b.e. 37-ci il)
hakimiyyato golmasi ilo bu hamamlar biitiin sutka arzinds islomoays baslayir. Burada ¢oxsayli
qonagqlar {igiin ziyafatlor kegirilon, bazadilmis vo yemak qoyulmus otaqlar var idi.
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Orta asrlords insanlar daha ¢ox soyahat edirdi vo bununla slagodar yoliistii yasayis yerlarinin
saylar1 da artirdi. Soyahotci 6zii ilo gotirdiyi vo ya yasayis evinin sahibindon aldigi orzaqlarla
qidalanirdi. Misafirlor adoton otlo (bozon baliq vo toyuq oti), ¢oroklo gidalanir vo pive
igirdiloar.

Avropada dadl, Iaziz yemoak va igkilordon lozzot alan ilk insanlar, romalilarin saloflori olan
italyanlar, asbazliq sonatinin pionerlori olmusdur.

Toxminan XIV oasrin ikinci yarisindan etibaron Avropada asbazliq sanatinin morkazi
Italiyadan Fransaya, Paris kral motbaxino kecir. Dadli yemok bisirmok sonotinin inkisafi
ticlin Fransa dovlati har ciir yardim gostarirdi. 1375-ci ildo Fransa krali V Karlin bas asbazi
Qiyam Tirel tarafindon comi bir nusxadon ibarat agsbazliq sanati haqqinda kitab yazilmisdi.

Toxminon 100 il kecdikdon sonra italiyada (Vatikanda) ilk dofo asbazliga aid kitab isiq
lizli gordii. “Gozal lozzot™ ad1 altinda ¢ixan bu kitab latin dilinde namslum bir rahib (monax)
torofindon yazilmusdir. Ingiltorads iso ilk dafo mothoo iisulu ilo asbazliga aid kitab 1508-ci
ilda nasr olunur.
1571-ci ildo Fransada IX Karlin sarayinda bayramla olagodar ilk dofo 6ziindo yemoklarin
siyahisini oks etdiron menyu hazirlanir. Bu epizodik hadiss oldugu ii¢lin homin siyaht menyu
adin1 almamisdi. Osl vo daimi menyu 100 il sonra XVII asrin 60-c1 illarin baslangicinda X1V
Liidovik sarayinda istonilon yemoklorin adlar1 olan geydlor soklinds hazirlanir. Zahiran onlar
krala togdim olunan yemoklarin siyahisini gostoron bir niisxadan ibarat qalin kagiz pargasi
idi.

Kral saraylarindaki qonaqliq ziyafatlorinds yiizlorlo zadoganlara qulluq gostarilirdi.
Siifroya miixtalif yemoklor daqiq sokilda diiziiliir, lakin etiket normalarina riayat edilmadon
yeyilirdi. O zamanlar ¢ongal yox idi. Giiman edilir ki, halo XVI yiizillikdo krali¢a Yekaterina
Medigi fransiz kral sarayina ¢ongaldon istifads etmoklo yemok gaydasini 6yratmoyas ¢alismis,
lakin bu qayda insanlarin moisatine 200 ildon sonra daxil olmusdu. Bu vaxta qadar iso ¢ongal
yerino barmaglar istifado olunur, yagli yemoklorin ig¢indon, ol ilo ot parcalari ¢ixardilib
yeyilirdi.

Elo bu zaman, yoni 1553-cii ildo Parisdo “Tur d° Arjan” adh ilk restoran tipli
yemokxana agilir. Restoran termini bir miiddat sonra, XVII asrds istifads olunur. Hal-hazirda
diinyada “miiasir restoranlarin atasi” sayilan Bulanje, ilk dofo olaraq miistorilora loziz
yemoklorin genis ¢esidlorini toklif etmisdi. Qoyun otindon hazirlanmis sorab sousunda
hazirlanmis sorbalar vo Bulanje iislubunda hazirlanmis kartof (tiind bulyonla sobada xiisusi
qablarda bisirilon dogranmis kartof) daha ¢ox moshur idi.

Bulanjenin restoraninda latin dilinde bels bir kolam yazilmigdi: “Kimin modasi
tonhaliqdan {iziiliirso, barpa etmok i{iglin monim yanmima tosrif buyursun vo mon onun
modasini barpa edorom”. Latin dilindo borpa etmok (restaurabovos) adlanir vo miiasir
restoran soziiniin buradan amala golmasi do siibho dogurmur.
1794-cii ildo Fransiz ingilab1 arofosinds Parisds artiq 500 restoran var idi. inqilab naticasindo
aristokrat evlorin yalniz on sadiq bas asbazlar1 Fransada qalmus, digor asbazlar iss inqgilabin
dalgasi biitiin Avropaya “sopalomisdi”. Bir ¢oxlar1 okean1 kegoarok Amerikaya, asas fransiz
sohori olan Yeni-Orleana gedir.

Amerikada onlarin oksariyyati restoran biznesi ilo mosgul olurlar. Fransiz asbazlari
buraya 6z matbaxlorinin ananaloarini gotirmisdilar.

ABS-da asbazliga aid ilk kitab1 1742-ci ildo nasr olunur. Bu, Eliza Smitin “Evdar
qadmin kitab1” asarinin yenidon nasr olunmus formasi idi. 1798-ci ildo iso ilk dofo milli
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amerikan asbazligi haqqinda “Amerika motboxi” adli kitab Amelin Simmone torofindon
yazilmigdir.

Rusiyada ilk milli agbazliq kitab1 “Rus asbazlig1” adi altinda yalniz 1816-c1 ilde nogr
olunmusdur.

XVIHI-XIX oasrlordo asbazliq vo restoran isinin toskili Fransada yiiksok inkisaf
Saviyyasine ¢atmisdi.

1830-cu ildo Antoni Karem torofindon yazilan 5-cildlik “XIX asrin asbazliq sonati”
adli kitabda, o dovriin fransiz asbazlarimin tocriibasi tohlil olunur. O, homg¢inin Asbazliq
Akademiyas1 yaradir vo burada fransizsayagi xidmotin {iisullar1, bufet xidmaotinin toskili
qaydalarmin yaradilmasi ilo masgul olur. A.Karem bu giindo do bisirilmosi xiisusi sonat
sayilan souslarin tosnifatini tortib etmisdi.

Asbazliq sonotinin iistadlar1 Urban Dyubua vo Emil Bernar 6z sonotlorini Rusiyada car
sarayinda tokmillosdirirlor. Mohz onlar yemoklorin masaya verilon zaman soyumadan
yeyilmosini  hazirlamis vo bunu “Russayagi xidmot” adlandirmigdilar. U.Dyubua vo
E.Bernar toklif edirdilor ki, etiket qaydalarina hodsiz doracads riayst etmokdonss, bu prosesi
bir az sadolosdirmok lazimdir. Onlar 6z asbazliq reseptlorini 6zlorinin “Klassik motbox”,
“Nofis matbox”, “Diinya xalqlariin matbaxi” asarlarinds izah edirlar.

Artiq 1800-cii ilda ingilislor 6z fransiz qonsularmin restoran konsepsiyalarini ciddi qabul
etmoya baglayirlar. 1898-ci ildo Londonda Savoy oteli agilir. Onun direktoru Rits Sezar, bas
asbazi iso Oqyiist Eskofye idi. Eskofye dovriinlin moshur asbazlarindan biri idi. “Le
Culinare” (Asbazliq hagqqinda sorgu kitab1) aSari onu moshur etmisdi. Oqyiist Eskofye
diinyanin pesokar asbazlar1 li¢iin miiqoddas bir soxsiyyat idi.

Onu “Motbox Imperatoru” adlandirirdilar vo miibahisali mosalalorde onun niifuzu
halledici olurdu. Bir sdzla o, biitiin bas agbazlar {li¢iin niimuna idi.

Eskofye asbazliq sonotino, 13 yasinda ikon, dayisinin restoraninda sagird kimi
calismaga baglayir. O, 1920-ci ilo kimi iglayir, bundan sonra iss omriiniin sonuna qodar
Monako knyazliginda sakit dmiir siirorok yasayir vo 1935-ci ildo diinyasini dayisir. Eskofye
0z yiiksok sonatini Avropanin bir sira otellarinds, o climladon Parisin “Palace Vendome” vo
Londonun “Savoy” va “Carlton” otellorinds gostormisdi.

1903-cii ildo Eskofye, 6ziindo 5000 klassik yemok va garnirlorin hazirlanmasi
reseptlorini oks etdiran “Asbazliq lizra tovsiyyalor” kitabini nasr etdirir.

Amerikada on yaxsi restoranlar siyahisina moshur “Delmonico” restoranlarr basgiliq
edirdi. Onlar uzun miiddot ABS-da bahali vo kiibar restoran imicini qoruya bildilar.
Delmoniko restoraninda biitiin Amerika gastronomiyasina qida qabulu madoniyyat torzini
oyrodan Isvecro-Fransiz motbaxi hegemonlug edirdi.

Restoranin sahiblorindon biri olmus Con Delmonika restoranda yenilik etmisdi.
Qonaglarin fransiz harflori ilo ananovi qaydada ¢ap olunmus menyunu oxumaqda ¢otinlik
¢okdiyini gorarak 0, torciimagiya 100 ABS dollar1 6domoklo menyunu ingilis dilina torciimo
etdirmisdir. Beloca, iki dilli menyu ilk dofo olaraq meydana galir. Bu anana gabul olunur va
illor 6tdiikco daha da inkisaf edir vo tokmillasir.

1852-ci ildo hor bir moshur Amerika otelindo fransiz bas asbazi var idi.
Mehmanxanalarda “Avropa plan1” adinda 6domo novii faaliyyat gostorirdi. Burada gqonaq
némra Va yemok ti¢iin deyil, sadaCa némrs ti¢iin pul 6dayir, yemayi isa otelin restoraninda “a
la carte” menyusu ilo 6z istoyino uygun ona toklif olunan siyahidan segir vo 6doyir.
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1876-c1 ildo Fred Harvey Kanzas statinin paytaxti olan Topik sohorinds vagzalin ikinci

martabasinds 6ziiniin ilk restoranini agir. Onun restorani, laziz yemoklori, tamiz masa
ortiiklori vo giilorliz xidmati ilo digarlorindan farglonirdi.
XIX osrin ikinci yarisinda, golyanalt, sohor yemoayino daxil olan yemoklor, nahar, sam
menyu Kimi gobul olunurdu. Bu menyularin siyahisi hor giin, ay, il ardicil olaraq doyisirdi.
Belo demok olar ki X1X asrin ikinci yarisindan baslayaraq “a la carte” menyusundan istifada
olunmaga baslanmisdi.

Qorbdo moshur restoranlarda ovvallor kisilorin y1gisdigit maclislordo gadinlarda
goriinmoyo bagladilar.

Az tominath ohali {i¢iin “grill room” (qizardilmis ot Vo ya baligdan yemoklor verilon
balaca restoran vo ya restoran icorisindo otaq) foaliyyot gostorirdi. Bu sirf ingilissayagi
restoran tipi idi. Burada sarbast sokilda dostlarin shatasinds nahar etmoak miimkiin idi.

XIX asrdo vakuum qgablagdirma, konservlosdirma iisulu ixtira olunur ki, bununla da
istonilon delikateslori (yemoklori) movsiimdon asili olmayaraq saxlamaq miimkiin idi. I
Napaleon da bu ixtiran1 boyanmis, 1809-cu ildo yemok mohsullarini siiso bankalarda
gaynama Yyolu ilo xarab olmagdan qorumaq {sulunu toklif edon Nikolay Apperti
miikafatlandirmisdir.
1921-ci ildo Uolter Endersen va Bill Engrem gamburger golyanalti sobokasini agirlar va
buraya “White Castle” (Ag qala) admi verirlor. Onlar bu adi ona goro se¢cmisdilor ki, ag
tomizlik, gala iso asasliliq, méhkamlik romzi idi. Qalyanalt1 otaginin ag ranglo shonglonmis
divarlar1 miistorilori 6ziina calb edirdi. Buraya bir ne¢a stul vo masadan ibarat ¢ox da boyiik
olmayan otaq va iistiindo gamburqer hazirlamaq {igiin tavalar olan plito var idi.

1927-ci ilds Uillard Marriott 6z hayat yoldasi ils birlikde Vasington soharinds 6ziiniin
tikdiyi balaca koskdo A&W Root Bear pivolori satmaga baglayir. Lakin bu biznes zoif
inkisaf edirdi, qis movsiimii goldikdo Marriott burada isti yemoklor do satmagi vo koskiin
adm1 doyismayi Hot Shoppe (isti yemoklorin satis1) qorara alir. Ideya 6ziinii dogrultdu va 30
yasinda Marriott artiq milyongu idi.

Homin illordo Amerikada tez xidmaot gostoron yoliistii restoranlar yaranmaga baslayir.
Bu tip restoranlarda siiriiciiloro masindan diismadon xXidmat gostarilirdi. Bu restoranlar “drive
in” (masin1 hayata siir) adlanir, siiriiciilor isa bu tip xidmati “car shopping” (masinin ayaq
yerino qalxmaq) adlandirirdilar, ¢iinki, ofisiant sifaris gotiirmok {igiin avtomobilin ayaq
goyulan yerina ¢ixmali olurdu.

1929-cu ilds birjalarin iflasa ugramasi vo “Boyiik Depressiya”dan sonra Amerika da
30-cu illorin ortalarinda “a La Fred Aster” adli eleqant, tomtoraqli, lozzatli yemoklar veran
yeni restoranlar foaliyyato baslayir. 1934-cii ildo “The Rain Room” restorani agilir.
Bu restoranin foaliyyati Nyu-Yorka tomtorag ve moéhtasamlik imicini qaytarmaq ticiin
calisirdi.

1937-ci ildo “Frader Vie’s” restorami acilir. Bu restoranin tikilmasinds mogsad
“Beachcomber” restoraninin adii gotiirmok idi. Bu restoran, 6z Polineziya ¢alarlari vo
kaloriti ilo mistarilori 6ziino calb edarak boyiik nailiyyatlor alds edir. Restoranin sahibi olan
Vik “may-tay” adli yeni bir kokteyl icad edir vo miistorilor bu kokteyli bayanorok
momnuniyyatls igirdiloar.

1939-cu ildo Umiimdiinya Yarmarka istirak¢ilarinin istifado etdiklori “Le Pavilion
France” restorani o qodor g6hrat qazanmisdi ki, sonradan eyni adla Nyu-Yorkda da bels bir
pavilyon agilir.
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1959-cu ildo Amerikada fransiz kulinariyasi olan “Four Seasons” adli vo digor
restoranlar1 yamsilamayan ilk eleqant restoran acildi. O, 6ziindo, biitiin gqabaqcil restoranlarin
tocriibasini birlosdirir vo burada genis arazidon tutmus motboX aksessuarlaria godor hor bir
sey harmoniya togkil edirdi.

“Four Seasons” restorani digarlorindon, 6ziiniin movsiimi menyusu (restoranin adi
bunu tesdiq edir), miiasir memarliq vo modaniyyati tacassiim etdiran interyeri ilo forglonirdi.
Onun yaradicisi, Jo Baum yaxsi bilirdi ki, miistorilor restorana yalniz qida gobul etmok iigiin
deyil, ham do bir-biri ils tinsiyyatds olmaq tigiin galirlor.

Restoranlar ona goéro movcuddur ki, ora gedon insanlar hor bir elementdon zovq
alsinlar vo onun moshur olmasinin asas sorti do miistarilorin tolobatini restoran torafindon no
doaracada yerina yetirmasindan asilidir.

Mashur asbaz, “Qastronom almanaxi”, “Lazzatin sirrlori”, “Matbaxin sirrlori” klassik
kitablarinin miiallifi Qauf demisdir: “Qida-méciizo Vo ekzotikadir”.

Qohvaxana va cayxanalar.

XVI asrdo Qarbi Avropa shalisinin moisatine iki ekzotik icki, qohve vo ¢ay daxil olmaga
baslayir. Cay i¢ki kimi gohvaya nishaton daha az istifads olunur. XIX asrin ortalarinda yalniz
Ingiltorado ¢ay genis yayilir. Istanbulda (Tiirkiya) olan seyahatcilor tiirk gohvasina aludo olur
Vo Avropaya geri gqayidanda bu ecazkar ickini 6zlari ilo aparirdilar. XVI asrin sonlarinda
gohvas insanlarin ¢ox sevimli i¢kisina ¢evrilir, lakin katolik kilsasi tarafindon “miisalmanlarin
sorab1” vo “xristian olmayanlarin igkisi” adlandirilaraq bayanilmomigdi. Yalniz Roma papasi
VIII Klementin dovriinde gohva xristianlarin igkisi statusunu almisdi. Novboti osrdo
gohvoxanalar Avropada yagisdan sonra ¢ixan goboloklor kimi artmaga basladi. 1675-ci ildo
tokco Venesiyada onlarin say1 bir nego diijiine (1 diijiin=12 adad) barabar idi. Bunlara San-
Marko meydaninda yerloson 6z dovriiniin moaghur “Cafe Florian” gohvoxanasi da daxil idi.
[lk ingilis gohvoxanas1 1652-ci ildo acilmisd.

1683-cii ildo Morkazi Avropanin ilk gohvoxanasi Vyanada agililir. gohvoys azaciq siid vo bal
alava olunaragq, sirinlagdirilmis ilk fincan gohva do mohz burada verilmisdir.

Miiasir kafelorin salofi olan gohvaxanalar tezliklo 6z zamanmin madani vo adoabi
hoyatin markazins ¢evrilmoays baslayirdi.

Farglondirici iistiinliiklarinin olmasina baxmayaraq goahvexanalarin aleyhins olanlar da
var idi. Qadinlar, yalniz kisilorin yi1gincaq yeri olduguna gora gohvoxanalari sevmirdilar,
onlar hakimiyyat orqanlarina arizalor yazir, gahvexanalar1 biitiin badboxt hadisalorin sobabi
Kimi galomo verorak ittiham edirdilor. Lakin biitiin bunlara baxmayaraq gohvoxanalar
genislonmokds Vo inkisaf etmokdo davam edirdi.

Qohva adoton, piyals tipli, miiasir gohva fincanlarindan bir az bdyiik olan fincanlarda
verilirdi. Digar tipli miiossisalor iso Xaricds analoqu olmayan ¢ayxanalar idi. Rusiyada onlar
yalniz XIX asrdo II Aleksandrin zamaminda Tver quberniyasinda agilir vo ilk giindon onlarin
foaliyyatino xiisusi sortlor qoyulur. Onlar tiglin oan az icars haqqi, ¢ox az miqdarda vergilor
totbiq edilir. Peterburqda ilk ¢ayxana 28 avqust 1882-ci ilds agilir. Sonradan onlar Moskvada
Vo Rusiyanin digor soharlorinds peyda olmaga baslayir. Cayxanalar tez bir zamanda hor
yerds genis yayilir. Ovvalca onlart fohlalarin yigisdigi is saholorinin yaxinliginda, sonra iso
bazar vo araba dayanacaqlarinda agmaga bagladilar.
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6.2. Yemaklor va Ickilar sobasinin sturukturu va faaliyyati

Otelin Yemoklor vo Ickilor s6basino menecer rohborlik edir. O asagida gostorilon
saholor tizra isin Somoarali aparilmasina masuldur va bas menecera hesabat verir.

Konfrans va banketlarin Yemaklar va ickilar sébasinin
keg¢irilmasi tizro menecer meneceri (F&B)

Menecerin muavini

Bas agbaz

Executive chef Restoran

meneceri
Bag barmen |

Bar Supervisor

Bas asbazin
miiavini

Metrdotellor

Barmen Sous Chef
| Ofisiantlar Némrado olan
Waiters gonaglara xidmat
Ch;:fszzzéa;rtie gostaran ofisiant

Asbaz komokgisi
Demi Chef de Partie

Qabyuyanlar
Steward

Nomradaki mini
barlar tizra ofisiant

Sokil: 6.1. Yemoklor va Ickilor sobasinin toskilati strukturu.

Yemoklor vo Ickilor sébasinin meneceri, sobaya rahboarlik etmoklo idars edir vo standartlar
qoruyaraq qonaqlara yiiksok saviyyali xidmat gostarmoklo otelin galirlorinin artirilmasina
calismalidir. Yemoklor vo Ickilor s6basinin isini planlasdirmali, qonaglarin giindalik
istoklarini tamin etmolidir. Bunun iigiin asagidakilar1 hoyata kegirmalidir:
e Bas asbaz vo restoran meneceri ilo birlikde menyunun hazirlanmasinda istirak
etmalidir;
e Yemoklor vo ickilorin hazirlanmasina somorali nozarat etmalidir;
e Restoranin golirlorinin artmasinda vo yemoklarin standartlara cavab vermosi iigiin
menecerlors komok etmoalidir;
e Iscilori haveslondirmoe (motivasiya) iisulundan istifade etmalidir;
e Standartlarin yerina yetirilmasi ilo bagh miidiriyyst torofindon kecirilon yoxlamalarda
istirak etmolidir;
e Islorindo ciddi nogsanlara yol veron isciyo Xobordarliq etmoli, lazim olan hallarda
isdon konarlasdirmalidir;
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e SoObonin biitiin iscilorindon avadanliglarla diizgiin vo tohliikasiz qaydada roftart tolob
etmalidir;

e Kompiiter proqramlari ils islaya bilmalidir;

e Standartlara cavab veron tomiz mohsullardan istifads edilmasing, istonilon yigisdirilma
Vo tomizlik tapsiriglarinin yerina yetirilmasine nozarot etmoalidir.

Yemoklor vo Ickilor sobasinin meneceri asagidaki bilik vo bacariq qabiliyyatlorino malik
olmali vo lazim olarsa $6bo miidiri Kimi asas islori personala baga salmali vo gostormolidir:
e Yemoklor va igkilor sébasinin biitiin sahalorinda islomok vo asas vozifa tapsiriglarmi
yerina yetirmolidir;
e Miiasir vo miirokkob kompiiter proqramlar1 vasitasilo informasiyalar1 almali vo onlari
totbig etmalidir;
e Yazili vo danisiq ingilis dilini bilmalidir;
e Osas hissiyat organlar1 vasitasi ilo (gormo, 1y bilmo, dadma, esitmo) mallarin
keyfiyyatini toyinetmo vo gozlonilon tohliikoli hadisalori oncodon hiss edib iizo
cixarmaq bacariglarina malik olmalidir.

Soba miidiri on az1 hoftads iki dofo 6z restoranlarinda nahar vo an azi bir dofo sohar yemoayi
yemolidir. Togriban hoftads iki dofo hormotli vo niifuzlu qonaqlarla barlara golmali vo
gostarilon xidmato baxmali va bu sahads bas veran yeniliklordon xabordar olmaq ti¢lin daim
miitoXassislorla alagadar olmalidir.
Yanvarin ovvollorinde mehmanxana sobokoasinin Yemoklor vo ickilor sébesinin biitiin
menecerlori bir araya toplasir vo garsidaki biitiin bayramlar (8 mart, Novruz bayrami,
Miistoqillik giinii, Yeni il va S.) li¢iin plan tosdiq edirlor.
Yemoklar va Ickilor sébasinin isinin planlasdiriimasi mosalalorine asagidakilar aiddir:
¢ Biitiin bélmalorin is¢ilorlo tomin olunmast;
e Bu sahoya sorf olunan xarclora nozarat;
e Bas asbazla birlikdo menyunun se¢ilmasi, yemoklorin keyfiyyati va gida mohsullarinin
hacminin tayin edilmosi;
e Qonagqlarin sorgu va istaklarinin tahlili;
e Alig lizro menecerlo ehtiyat mallarin toyin edilmosi ilo baghi qarsiliglt olagslor
yaratmaq lazimdir.

Yemoklar vo Ickilor sobosinin meneceri olmaq iigiin boyiik tacriibe Vo 6z isine sadaget hissi
olmalidir. Yaxsi tocriiba toplamagq ticiin ixtisaslagsmis moktablords tohsil almag va bu sahads
islomak lazimdir. Bu halda bir ne¢o miiddat tachizatla (purchasing), taminatla (anbar) va
gab-gasigin yuyulub tomizlonmasi vo otelin orazisi vo nomralorin  tomizliyina vo
yigisdirilmasina xidmat gostoran sobalords galismalidir.

Yemoaklor va Ickilor sobasinin meneceri bilmolidir ki, insanlarla iinsiyyat onun on giiclii
toraflorindan biri olmaqdir, ¢iinki, is¢ilorin pesakarliginin artmasinda onun lider kimi miihiim
rolu var.

6.3 Mehmanxananin restoran va barlari
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Mehmanxananin restorani — onun asas simasi, hom da golir monboyidir. Restoransiz
mehmanxana, sadaco gecolomok {iciin yerdir. insan gorok avvalco lozzotlo yemak yesin,
bundan sonra yatsin.

Mehmanxananin torkibinds bir nego restoran ola bilor. Boyiik mehmanxana gobokasine
aid olan iri otellordo adoton iki asas restoran — goasang, dobdsbali restoran vo ¢ox da boyiik
olmayan kafe tipli restoran olur.

Restoranin miinasib yerdo olmasi onun golocok miistorilorinin sayindan xobar verir.
Saharin morkazinds yerlason, is adamlarinin hotta, piyada gozorok geds bildiyi restoranlar,
sohar otrafinda yerlosmis vo ancaqg nagliyyatla getmok miimkiin olan restoranlardan farglonir.
Olbotto, mehmanxana daxilinds yerlosmis restoranin meneceri onun yerlosmoa masalasing
tosir edo bilmoz. Burada o, yalniz restoranin interyerini, servisin novlorini, matboxi nozara
almamali, hotta, restoranda menyularin qonaqlarin istayine uygun olmasina nozarat etmolidir.
Restoranlarin sayindan asili olaraq, onlarin daxili, interyerlari, qurulusu vo bazoyi miixtalif
olur.

Mehmanxana restoranlart menecer torafindon idaro olunur. Umumilikdo restoran
menecerinin vazifolorino asagidakilar daxildir:

e Qonagqlara yiiksok saviyyada xidmat gostarilmasini togkil etmok;
Iscilorin secilmosi, dyradilmasi vo onlardan somorali istifads olunmas;
Servisin yiiksok standartlarini togkil etmok va onu inkisaf etdirmok;
Marketing siyasati aparmag;
Mini bar vasitasi ilo qgonaglara nomroadoa xidmat gdstarmayi togkil vo idara etmok;
Soba miidirino yemoaklorin va igkilorin biidco hesabatini va qarsidaki hafta, ay, il tiglin
biznes prognozu vermoak.

Bozi restoran menecerlori, isgilorin yaxst iglomasino gors, hovaslondirma kimi, hor riib
miikafatlar toqdim edirlor. Hor sahor yemayi, nahar vo sam yemayi {i¢iin no godor yemok
bisirmok Vo igkilor hazirlamagin hesabini aparmaq igiin, oteldo no Qgodor miisafirin
yasadigini (hal-hazirda) vo qonaqlarin tiplari (mesalon, konfrans istirakgilari, turistlor, fordi
gonaglar va s.) nazars alinmalidir.
Kigik otellordo restoran meneceri funksiyasini metrdotel yerina yetirir. Metrdotelin
funksiyast ¢ox miixtolifdir. Metrdotel masa arxasinda oyloson qonaqlardan sifaris
gotiirtilmasina cavabdehdir. Sifarig gotiirarken asagidakilar geyd edilir:

e Miistorinin soyadi;

e Miistarinin galmo saat1 vo tarixi;

e Yerlorin sayi;

e Olavo istoklor (ad giinii ii¢lin tort, usaqlara xidmat, pshriz saxlayan, vegetarian

gonaglara xidmot gostarmok va s.);
e Miistorinin telefonu.

Metrdotel har sifaris¢i liglin masani tayin edir vo ofisiantlara talimat verir. Metrdotel (vo ya
bas ofisiant) qonaglar1 restoranin girisinda qarsilayir, onlar1 masaya qodor Otiiriir, aylosdirir,
menyu toqdim edir, xidmat etmak iigiin ofisiant gondorir.

Metrdotel ofisiantlar arasinda is bolgiisiinii aparir, onlarm xarici goriiniisiinii nozardan
kegirir, lazimi avadanliglarin oldugunu yoxlayir (macmayilar, gab-gacaglar, salfetlor va s.)
masalarin istiindoki yemok lovazimatlari, gqab-qacagin va siifralorin tamizliyi, mebellarin,
xalgalarin, isiglandirmanin sazligim1 yoxlayir. O, qonaqlarin sikayatlorini gabul edir (zarurat
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yaranarsa keyfiyyotsiz yemok vo igkilor pulsuz doyisdirilir). Restoranda an asagi vazifo -
ofisiantdir (server). Avropada bu ¢ox hormatli bir vozifa sayilir. Ofisiant olmagq ti¢iin, on azi
iki il tohsil almaq, xarici dillori bilmok lazimdir.

Boyiik restoranlarda bir nego ofisiant, brigadiro (captain) tabe olur. Brigadir onlar1 idara
edir. O, sifariglori gotiiriir vo miistarilorlo hesablasmani aparir. Ofisiantin vazifasi restoranin
saviyyasindan (doracasindon) asili olaraq miixtalifdir. Lakin bazi iimumi qaydalar vardir:

e Ofisiant siifralori vo yemok lovazimatlarini, homg¢inin onun adina yazilmis masalari
yoxlamalidir ki, o, yirgalanmasin vo siniq olmasin;

e Ofisiant siifroni masanin {istiino salmalidir (ovvoalco sosi udmaq {igiin yumsaq Ortiik
Sorilir, sonra siifro Sarilir): Siifronin Kkonarlar1 (kiinclori) dosamadon 10 sm
hiindiirliikden ¢ox olmali vo on az1 25 sm masanin qiragindan asagt olmalidir;

e Ofisiant masani silir vo gab-qacaqlari, godohlori, salfetlori diiziir. Sanitar gaydalara
gora godoh silinib agzi asagi qoyulmali, yalniz qonaq aylesorkon ona qullug edon
zaman goadoh ¢evirilorak diiz qoyulur. Qadoh ayaq torafindon ol ilo tutulmali, digor
lovazimatlarin (¢angal, bigaq, gasiq) qulpundan tutmaq lazimdir;

e Ofisiantlar miistorilora bilavasito qulluq gostorir (sifaris qobul edir, sifaris olunmus
yemok Vo igkilori gotirir, diiziir, igki silisolorinin qapagini acir, siiziir, ¢irkli gablari
yigisdirir, miistariys hesab togdim edir).

Ofisiantin is yeri — pistaxta (sideboard), yemok lovazimatlarinin, siifralorin salfetlorin,
menyularin, kibritlorin vo s. saxlanildig1 yesikdir. Ofisiantin ustaligi yemok paylayarkan
¢ongal va gasigdan ustaligla istifade etmok, bir aldo yemoklo dolu 3 bosqab aparmagq, baligi
dograyib diizaltmok va bu kimi vardislori tokmillosdirmokda 6ziinii gostarir.

Bir ¢ox 6lkalords tomiz gablar qonagin sol tarafindan goyulur, yemoklor bosqablara soldan
toqdim olunur, igkilor (gohva do daxil olmagla) sag torofdon siiziiliir, ¢irkli gablar sag
torofdon gotiirdliir.

Ofisiantin standart lovazimatlari — stopr (butilkanin probkasini acan, folgalar1 agmaq tigiin
kicik bigaq, homginin pive, mineral su butilkasini agmaq Ug¢iin lovazimat bu komplektos
daxildir), golom, alisqan (kibrit), dosmal (salfet).

Restoranda gostarilon xidmotin gaydalari. Restoranda xidmaotin osas toloblarindan biri
yemoklorin masaya soyutmadan verilmosidir. Buna gora do cald vo vurnuxmadan islomok
lazimdir. Miistoriys Xidmoat gdstoron zaman ofisiant asagidakilari yerino yetirmolidir:

e Miistorilori aylogdirmali va menyunu tagdim etmoalidir;

e Su stizmolidir;

e Yemokdon qabaq igilacak igkilarin-apiritiv, kokteyllorin sifarigini gobul etmali vo
yerina yetirmalidir;
Menyu tizrs sifaris gobul etmali, sorab toklif etmolidir;
Aperitiv ickilar igildikdon sonra, gablar1 y1gisdirmalidir;
Qolyanaltilart gotirmali, ¢irkli gqablart yigisdirmalidir;
Birinci yemayi goatirmali, ¢irkli qablar1 yigisdirmalidir;
Osas yemoyi (ikinci, entree) gotirmali: ikinci yemok qonaga niimayis olunur, qonaq
yemoyin xarici goriinlisndon raziligini bildirir va sifarisi tosdigloyir, yemoakdan sonra
ofisiant qablar1 y1g1sdirmalidir;
o Desert toklif etmalidir;
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¢ Qablan y1gisdirmalidir;

e (Qohva, cay toklif etmolidir;

e Hesabi yazir (miistorinin yaninda yazmur), pulu alir, masa arxasindan qonagin
qalxmasina komok edir, qonaqlarla sagollasir (bu zaman qonagin qoydugu boxsisi
(pulu) onun gozii 6niindo saymaq maslohat goriilmiir);

e Masani y18isdirir.

Ofisiantdan asagidakilar tolob olunur:
e Soxsi gigiyena qaydalarina vo xarici goriiniisiine (uniforma tomiz va fiitiilii olmali,
tomiz allar, az bazok va gadinlarda azaciq kosmetika) digqat vermoalidir;
e Menyunu ozbar bilmali, ofisiant menyudaki yemoklorin hansi orzaglardan vo neca
hazirlandigini qonaga basa sala bilmalidir;
e Miistori ilo tinsiyyat qura bilmalidir (nozakat, adab, sabr, sasin ahongi, giiliimsomo);
o Kollektiv il islomak bacarigi olmalidir.

Biitiin bu Gmumi taloblordon basqa ofisiant bir sira digor pesokar vordisloro do malik
olmalidir. Sorab siizmok {igiin vaxtinda miistorinin yaninda olmali, ikinci kokteyli toklif
etmoali (agor birincinin doérddo bir hissasi i¢ilmomis galibsa), su siizmali, Qolyanaltilari
togdim etmok bacarigr olmali (agor sifaris olunmus asas yemok gecikirss), yemoyi bosqabda
saligali yerlosdirmali, 6ziiniin har-hansi bir yemokdon xosu galmirss, bunu hiss etdirmamali,
yemayi miistariya elo togdim etmalidir ki, gonag yemoakdan imtina etmasin.
Caypulu (Tips — “to insure promptness” s6z birlogsmasinin qisaldilmis formasi) ofisiantlara
miistarilor torafindon boxsis formasinda verilon alave puldur. Tocriiba gostorir ki, boxsislarin
miqdar1 ofisiantin moharati vo gadin ofisiantlarin calbediciliyi ilo alagodar olur. Boxsislor
restoranin tipindan, golon miistarilorin néviindan (toskilatlar bir gayda olaraq fordi miistoriya
nisboton az boxsis qoyur, qadin vo kisi birlikdo olanda digarlorindon daha ¢ox boxsis
qoyurlar) asilidir. Boyiik soharlords kigik soharlora nisbaton boxsislor ¢ox olur va s. Bir sira
restoranlarda baxsislor yigilir vo biitiin ofisiantlar arasinda borabar boéliiniir. Belo gayda
olmayan restoranlarda metrdotel nozarot etmolidir ki, yiiksok Saviyyads qonaglar iigiin
ayrilmig masalara ofisiantlar ndvba ilo xidmat etsinlor.
Mehmanxana restoranlarinda adoton miistoriloro asagidaki qidalanma sortlori toklif olunur:

e Tam pansiyon — Full Board (FB-ii¢ dofo yemok — sahar yemayi, nahar vo sam);

e Yarmm pansiyon — Half Board (HB-iki dofo gidalanma — sohar yemayi, nahar vo ya

sam);
e Yalmz sohar yemayi — Bed and Breakfast (BB — birdofs gidalanma — sahar yemoayi).

Biitiin mehmanxanalarda sohar yemoayinin toskilino xiisusi diqqet yetirilir. Mahz sahor
yemayi ilo miistori yeni giino baslayir vo burada yemayin toskilindon ¢ox sey asilidir. Nahar
va sam yemoklarindan forgli olarag, sahor yemayinds mehmanxanada qalan biitiin qonaglar
istirak edirlor.

Sohar yemoyinin asagidaki novlori vardir:

e Kontinental sahar yemayi (Continental breakfast). Bura gohve, ¢ay vo ya isti
sokolad, sokar gaymagq, limon, iki névda povidla, jem va ya bal, miixtalif ¢orok, bulka
momulatlari, yag daxildir. Bazar giinlari bu sshar yemoyina soyutma yumurta slave
olunur. Bir ¢ox Avropa o&lkalorinds Kontinental sshar yemoyi mehmanxana
némrasinin giymatina daxildir;
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e Genis cesidli sahar yemoayi. Kontinental sohar yemoyina olava olaraq burada,
miistarilora siralor, donuz oti, pendir, kolbasadan, yumurtadan, yoqurtdan, kasmikdan
hazirlanan yemoklor toklif olunur. Sshar yemoyi zamani adaton bufet xidmati gostarilir
Vo ya ofisiant yemok olan iri bésqabdan, qonaglarin bosgabina yemoyi paylayir vo
bundan sonra iri bosqab1 masanin {izorina qoyur. Yumurtadan hazirlanmis yemoklor
fordi sifaris asasinda hazirlanir vo qonaga toqdim olunur;

e Ingilissayag sohor yemayi (English breakfast). Klassik iislubda ingilissayagi sohor
yemoayi ndmraya gatirilon ¢ay vo ya gohva ilo baslayir (isti sokolad da ola bilar). Bura
homginin sokor, bulka mohsullari, qizardilmis sorak, yag, cem, bal, miirobba daxildir.
Yumurta yemokloari (donuz ati ilo yumurta, donuz ati vo ya sampinyon ilo omlet vo s.),
baliq yemoklori, yulaf s1y181 (ovsyanka) vo ya siidlii sirin s1y1q kimi yemoklori do bu
név sohor yemoyina alava etmok olar. Ingilissayagi sohar yemoyi miistorilora “Genis
¢esidli sohar yemoyi” kimi toaqdim olunur;

e Amerikansayag sahar yemayi (The American). Buz slavo olunmus adi igmali su,
meyva siralori, tozo meyvalar va ya meyva kompotu, donli bitkilordon (qargidali, diiyii
Va S.) yemoak, kigik ot porsiyasi (tikasi) va piroq toklif olunur;

e Sampan sorabi ila sahar yemayi. Bu név sohor yemoyinin vaxti saat 10:00-dan
11:30-a godordir. Qahva, ¢ay, spirtli i¢kilor (sampan, sorab), ki¢ik soyuq golyanaltilar
Vo isti yemoklor, sup (sorba) vo desertlor bufet formasinda toklif olunur. Sampan
sarabi1 ilo sohar yemayi bir gayda olarag rasmi tadbirlor oldugda toskil olunur;

e Gecikmis sahar yemayi. Sohor yemayi vo naharin alternativi kimi ¢ixis edir vo saat
10:00-dan 14:00-a godor verilir. Sahor yemoyi vo nahara daxil olan menyudaki
yemoklordan ibarat ola bilor. Bura isti va sorin igkilor, bulka, yag, cem, kolbasa,
pendir, sup, isti ot yemoklari va desertlor daxildir. Bufet tisulu ilo tagdim olunur.

Sohar yemoayi, nahar vo sam yemoklorinin toskilindo miixtalif Xidmat tisullarindan istifado
olunur.

Nomralora xidmat (Room Service).

Yiiksok daracali otellordo miitloq nomralara xidmat gostarilmalidir. Burada nomraya
xidmat tiglin ayrica menyu (bazon bu menyu restoran menyusundan slave hazirlanir) olur.
Lakin bir sira maghur otellords bu xidmat vasitasi ilo restorandan istonilon yemayi va igkilari
sifarig etmok olar. Nomraya Xidmoatdo asas sort — sifarisin tez ¢atdirilmasidir.

Sohar yemayinin (habels, nahar vo sam yemoklorinin) nomrays sifaris edilmasi bir
ne¢d yolla miimkiindiir: telefon ila, ndmrads olan xiisusi diiymani basib ofisiant ¢agirmaq|la,
interaktiv televiziya vasitasi ilo va Sohor yemoyinin sifaris kart1 vasitasi ilo sifariglor edilir.

Nomradan birbasa va ya telefon vasitasi ilo sifaris qobul edon Room Service amokdasi
otagin nomrasini, qonaqlarin sayini, yemoaKlorin adlarini, sifarisin gotiiriilmo saatin1 vo
togdim edilocok vaxti yazmalidir.

Interaktiv televiziya sistemi vasitosi ilo nomroays yemok sifarisi televiziya pultunun
diiymosine basmagla edilo bilor. Qonaq se¢diyi menyunu tosdiq edarsa, ofisiant torafindon
gostarilon xidmatda sohv istisna olunur.

Sifaris kartlar1 vasitasi ilo sohar yemoyi, sifaris edon qonaq, kartin qrafalarindaki
suallara cavab vermalidir:

e Sohor yemayinin verilms vaxti;
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Miistorinin soyad;
Otagin némrasi;
Sifarisin tarixi;
Qonaglarin sayz;
Miistorinin imzasi.

Bundan sonra gonaq sohar yemoyinin noviinii segmolidir. Miistorilora, “némraya Sahor
yemoyinin sifarisi” (Room Service Breakfast) blankini qapmin dostoyinin bayir
hissasindaki tutacagma asmaq toklif olunur. Geca va ya sohor tezdon “Nomralora xidmat”
bolmosinin is¢isi dohlizlordo gozarak bu kartlar1 gotiiriir vo sifarislorin hazirlanmasi iigiin,
“Nomralora xidmot” bolmasinas tagdim edir.

Matboxdo sohar yemoyi qoyulmus mocmoayilor hazirlanir, sohar yemoklorinin verilmasi
toxminon saat 06:00-dan baslayir vo 10:00-12:00-a godor davam edir. Yiiksok doaracali
otellordo nomrolora yemoklor sifaris edildikdon 30 dogigo sonra ¢atdirmalidir. Oks halda
standartlara uygun olaraq miistori mehmanxana hesabina nahar etmolidir.

Sohar yemoyi liglin 6donis miistori torofindon birbasa ofisianta verilo bilor. Bunun iigiin
mistorinin yemok hesabinm1 ofisiant avvalcadon hazirlamalidir. Hesab ¢ekinin bir niisxasi
miistariya verilir, digor iki surati iso ofisiant hesabat aparmaq ligiin 6ziindo saxlayir.

Adoton qonaglar “Nomraya Xidmat” (Room Service)-in hesabina onlarin asas hesablarinin
(ndmra hesabi) tizarina alava olunmasini xahis edirlor (late charge). Bu halda ofisiant hesab
cekini (ii¢ niisxodo) miistariys imzalatdirir vo hamin ¢eki On biiroya (Reception) verir. Qabul
Vo Yerlosdirmo sObosinin is¢isi, qonaga aid ¢eklori biitiin soboalordon gobul edorkan,
miistorinin imzasinin olmasini yoxlamalidir. Miistorinin ¢ek iizorindoki imzasi onu gostarir
ki, qonaq biitiin hesab1 tam sokilds oteli tork edarkon 6domasina zomanat verir.

Nomralorda xidmat edon ofisiant tokco masanin servirovkasini (diiziiliisiinii) deyil, ham do
yemoklarin verilma ardicilligini, xidmatin xiisusiyyatlorini vo némrads davranis qaydalarini
bilmalidir.

Nomralords qonaga xidmat iigiin bir sira qaydalar mévcuddur:

e Sifaris (sohor yemoyi, nahar, sam) ya mocmayido, ya da yemok dasiyan xiisusi servis
arabalarinda togdim edilir. Ofisiant macmayini sol alindo aparmalidir. Sag oli, qapi
agmaq vo ya baglamaq, macmoayidoki hor hansi bir seyi basga yera qoymag, yerini
doyismak va s. liglin sarbast qalmalidir. Dahlizlords vo ya kegidlords yaxsi olar ki,
macmayi ¢iyin barabarinds aparilsin, yalniz némrays daxil oldugda, macmayi sina
saviyyasina endirilmalidir;

e NOmrays girmozdan avval gqapini doymok, yalniz raziliq aldigdan sonra nomrays daxil
olmaq lazimdir;

e Qonaglarla salamlasmaq lazimdir;

e Ogor gonag yataqda nahar etmok istayirsa, onda macmayini yan torafdon toqdim
etmok lazimdir. Ogar yataqda iki soxs nahar edacoksa, onda yemoayi iki macmayido
togdim etmoak lazimdir;

e Sifarisin hazirlanmasi zamani (sahar yemoyi, nahar, sam) bir nofor tiglin qoyulan biitiin
lovazimatlar uygun olmalidir;

e Ogor qonaq nomrodo masa arxasinda vo ya eyvanda nahar etmok istayirsa, onda
masani siifra ilo 6rtmak lazimdir. Macmoyini birbasa masanin iistiina qoymaq va ya
macmayidoki agyalari masanin {istiine diizmak olar;
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e Ofisiant ndmrads hoddindon ¢ox galmamalidir. ©gor qonag ns iss sorusarsa, 0 zaman
danismaq moslohot gorilir. Istonilon hal vo hadiso zamani ofisiant nozakatli
davranmalidir.

Mini-bar. Har seydon 6nca bu, nomrads balaca soyuducudan ibarat kigik bardir. Mini-barin
igorisindoki mohsullarin qiymati némra qiymatinin igarisine daxil deyil. Nomralords mini-
bar xidmati mehmanxanaya boyiik galir gatirir. Mini-bardaki mohsullarin (mallarin) giymati,
digorlorindan bir ne¢o dofo baha olur. Mini-bar olan némralords, miistori sutkanin hor bir
vaxti icki ilo tamin olunur.

Mini-bardaki igkilorin genis ¢esidlori, gdzal formasi qonaqglarda bu ickilordon istifado etmok
hovosi yaradir. Bozi otellordo mini-barda olan mohsullarin giymotinin comi, ndmronin bir
giinliik giymatindan daha baha olur.

Mini-barin agari, qonaq gobul, yerlogsdirmoa vo Xidmat bdlmasina goalorkon zarfo gqoyularaq
qonaga toqdim oluna bilor. ©gor qonag mini-bardan istifado etmoyacokss, o, bu agari
gotlirmoaya bilar.

Mini-barlarin oksariyyati agiq sokildo qonaglara tagdim olunur, yani agarla baglanmir. Mini-
barlardaki mohsullarin isladilmosina nozarsti vo onlarin yeni mallarla doldurulmasini
tosorriifat sobasinin nomralor iizra xadimalori vo ya bu saha iigiin Yemoklor va Ickilor (F&B)
sObasinda ayrilmis is¢ilor (mini-bar attendant) yerina yetirirlor. Nomralords qonaqlar tigiin
xiisusi blanklar qoyulur, qonaq orada mini-bardan istifads etdiyi yemok vo igkilorin adlarini
yazir, imzalayir vo gedarkon Reception-a tohvil verir. Tacriiba gostarir ki, qonaqlar ¢ox vaxt
bu blanklar1 doldurmagq ti¢iin 6zlarini aziyysto salmirlar vo ya onu sahv doldururlar.
Mini-bara baxan is¢i (mini bar attendant) qonag torafindon blankin doldurulmasina nozarat
edir, yazdiqlar va istifado etdiyi mallarin sayin1 yoxlayir vo miiqayiso edir. Lazim goldikdo
qonaga komok moqsadi ilo blankda diizalislor edir vo ya 6zii doldurur.

Blankda asagidakilar gostorilir: otagin nomrasi, doldurulma tarixi vo saati, miistarinin
soyadi, imza li¢lin yer. Mini-barlarin doldurulmasi vo yoxlanilmasi zamani, mini-bar is¢isi
bu blanklar1 gqabul, yerlosdirma vo xidmot bélmasina tohvil verir, onlar iss, 6z névbasinds bu
blanklar1 onlarin némralari olan kataloga qoyurlar (qonagin hesabini ¢ixararkan bu ¢ekloar do
asas hesabin {izarina alavs olunur).

Olava xidmatlorin 6danilmasi baximindan qonagimn oteli tork etdiyi giin bir sira ¢atinliklor
yaranir. Bazi qonaglar sshvan va ya bilarokdan, getmamisdon az 6nca Sahor yemayinin vo ya
telefon danisiginin pulunu 6domirlor. Bu hallar mini-bara da aiddir. 9gar mehmanxanada
qonaq ¢ixan giin ndomronin yoxlanilmasi vo tohvil alinmasi omaliyyatlar1 yoxdursa, mini-
barin yoxlanilmasi ¢atinlik yaradir.

Yaxs1 olar ki, mini-bar hagqda malumatlar gobul, yerlosdirms va Xidmat bélmasina operativ
catdirilsin. Avtomatik mini-bar sistemi olan otellordo bu xidmat névii shamiyyatli daracada
xarclorin azaldilmasma va galirlorin artirllmasina imkan verir. Bu, ndmralords qurulmus,
morkazlogdirilmis  mini-bar  sisteminin  komoayi ilo miimkiin olur. Mini-barin
avtomatlasdirilmis sisteminin vasitasi ilo islodilmis yemok Vo igkilorin sayini izlomok
miimkiindiir.

Avtomatik mini-bar sistemi gobul, yerlosdirmo vo Xidmoat sébasinin is¢ilorine némrads
yasayan miistorinin mini-bar xarclorini dorhal onun asas xarclarina slave etmasina imkan
VErir.

Anlasilmazliglardan qagmagq {ig¢tin nomralorde mini-barlardan istifado gaydalari, orzag ve
ickilorin giymat siyahist olmalidir. Ogor miistari mini-bar hesabin1 6demakdan boyun
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qagirarsa, onda, gobul, yerlosdirma vo Xidmot bolmasinin isgisi (receptionist) menecers bu
barodo molumat verir. O, da 6z novbasinds bu masalonin halli istigamotindos zoruri addimlar
atir.

Mehmanxanada olan barlar

Mehmanxana barlar1 insanlarin qarsiliqli iinsiyyoti ii¢lin miinasib yerdir. Burada
isgiizar sohbotlor aparilir vo ya miistorilor sadoco aylanirlor. Barlar1 barin meneceri idars
edir. Bar meneceri asagidaki vazifolori yerino yetirir:

Sifariglarin nazarati vo sarablarin saxlanilmast;

Sorablarin siyahisinin hazirlanmast;

Personalin isina nozarat;

Xarclar tizarinds daimi nazarat;

Ickilorin secilmasinda qonaglara kdmok etmak;

Qonaglara sorablarin diizgiin servis edilmasi;

Likor, pive sorab, araq, viski va digor spirtli va spirtsiz i¢kilorin ndvlarini tanimali va
onlar1 neca toqdim etmok qaydalarini bilmalidir.

Barin effektiv islomoasinin 6lgilisii miiayyon vaxtda satilmig igkilorin saymin maya dayarini
¢ixmagla tayin olunur. I¢kilorin satis saviyyasini miitomadi yoxlamagla, barin isino nozarati
giiclondirir. Barda satis soviyyoasi 16-24% normal sayilir. Digor barlar kimi,
mehmanxanalarda olan barlar da bir sira problemlarlo iizlosirlor. Yemoklor vo Ickilor
sObasinin miidiri barlarin isini ciddi nozarstds saxlamali va diqgat yetirmalidir ki, bar isgilori
goyulan gaydalara tam vo diizgiin omal etsinlor. Barlarin birbasa foaaliyyat sahasino spirtli
ickilarin satiginin daxil olmasi1 da malumdur. Yaddan ¢ixarmaq lazim deyil ki, miiasir hiiquqi
tonzimlomado, satilan ickilarin mosuliyyatini, birbasa onu satanlar dasiyir.

Ogor miistori barda sorxos olarsa va basina xosagalmoz hadiss golorso, bu zaman barmen do,
barin menecri do moasuliyyat dasiya bilor. Bagqa bir problem isa asason menecerin bazi
is¢ilorin oliayriliklorino qarst miibarizosidir. Hamiya molumdur ki, diizgiin islomoyan
barmenlar bir sira aliayri harokatlara yol vera bilarlar: spirtli igkilara su va ya rangli mayelor
qatilmasi, satilmasi vo ya hesaba alinmamus igkilorin satilib, mablagin manimsanilmasi va s.
On ¢ox isladilon tsullar, godshin tam doldurulmamasi va qonagin hesabda aldadilmasi yolu
ilo gazanmaqdir. Boazi barmenlor iso aksina, miistarilordon ¢ox “gay pulu” (boxsis) almaq
moqsadilo gonast etdiyi igkidon miistariys, daha artiq igki siiziirlar.

Biitiin bu catismamazliglarin garsisin1 almaq tigilin, ciddi noazaroat funksiyasi totbiq etmok,
homginin mistari gisminds miifattislordan istifads olunmalidir. Onlar 6zlorini adi miistarilor
kimi aparir, aslinds iso Xidmot gdstoran barmenlorin harokatlorine ciddi sokilds fikir verirlor.
Boyiik otellords adaton miixtalif tipli bir nega bar foaliyyot gostorir.

Lobbi bar. Bu bar goriislor {igiin alverisli yerdir. Diizgiin idara olunan “Lobbi bar” yiiksok
galir monbayi ola bilar.

Restoran bari. Vestibiildoki vurnuxmadan, yorgunlugdan sonra oturub dincalmok {igiin bu
bar sakit vo miinasib yerdir. Bu tip barlar anonavi olaraq Amerika restoranlarinin calbedici
elementlorindon biri sayilir.

Komokgi bar. Bazi boylik otellords ticarat {iglin nazards tutulan, binanimn igari hissasinda
yerlosan komokgi barlar olur. Ogoar belo barlar yoxdursa, restoran vo nomralora xidmat
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gostoron isgilor, digor daimi ticarot ndqtolorindon, mosalon restoran barlarimin
xidmeatlorindan istifads edirlor.

Banket bar1. Bu bar banket vo konfranslar zamani foaliyyat gostorir. Belo todbirlords eyni
anda ¢ox sayda miistoriya xidmot gostormok lazim goldiyi ti¢ilin, zalin miiayyan yerlorinog
tizorindo igki siigalori (butilkalar) olan miivoqQeti masalar qoyulur. ©gor nahardan avval
ickilor (aperitiv) i¢gmok nozordo tutulubsa, onda ononavi amerikansayagi xidmot
gostarilmalidir vo bu halda ofisiantlarin iizorino daha ¢ox boyiik yik diisiir: ¢ox sayda
qonaqdan sifaris gobul edib, sifarislori cald togdim etmok lazimdir. Bu prosesi sadalogsdirmoak
ticlin bir sira banketlords igkilarin do daxil oldugu kompleks nahar xidmatlori toklif olunur.
Banket barlarda gab-qacaga ciddi nozarat etmok lazimdir: tadbir biton kimi, bos igki siiso
qablart (butilkalar) sayilmali, barin meneceri iso barin baglanmasina qodor modaxili
hesablaya bilmoalidir. Mehmanxananin miixtalif yerlorinds agilmis miivaqqoti barlari, ogurluq
hallarinin garsisini almagq tigiin eyni vaxtda baglayirlar.

Banket bar1 miixtalif spirtli igkilorin (likor, pive, sorab va s.) novlari ilo tochiz olunmalidir.
Bu tip miixtolif dorocali spirtli ickilora diskotekada, rogs zallarinda vo ayrica kabinetlordo
tolobat daha ¢ox olur.

Hovuz yaninda barlar. Miiasir kurort otellorini qonaqlarin bir qodoh ekzotik kokteyl igorok
istirahat etdiklari hovuz vo onun yaxmliginda yerlogon barsiz taSovviir etmok miimkiin deyil.
Osason konfrans istirak¢ilaria xidmat gostaran kurort otellords bu tip barlar yaxsi islayir.
Geco klublar1 yamindaki barlar. Bu tip barlarda musiqgi ilo miisayiat olunan barlarda
miixtalif ragslor ifa olunur. Didjeyin (diskotekani idaro edon) istiraki vo rohbarliyi ilo
insanlar barda aylonirlor. Bu tip barlarda miixtalif spirtli i¢kilor, kokteyllor daha ¢ox satilir.
Idman barlari. Bu barlar giindon giino insanlarin miiasir hoyat torzinin ayrilmaz hissasine
cevrilir. Belo idman barlarinin yaninda hor ndév idman xidmotlori olan miiassisalor:
tizgiiciilik hovuzu, futbol meydangasi, idman oyunlari {i¢lin zal vo an asas1 barlarin 6ziinds
qonaglara diinyanin hor yerinds bas veran idman hadisalori barasinds moalumat almaq iigiin
peyk televiziya kanallarina baxmaq imkani yaradilir.

Miixtalif tipli barlar, miixtalif Glgtido do galirlor gotiro bilor. Burada osas sort onlarin
Olgiilorindon, mehmanxananin harasinda yerlogsmasindon Vo mehmanxananin tipindon
asilidir.

Mehmanxana daxilinds restoranlarin sahar restoranlarindan forqi ondadir ki, onun isi tokca
restoran xidmati ilo deyil, mehmanxananin biitiin digar sobalari ilo six alagadardir.
Restoranin yigisdirilmasi vo tomizliyini tosarriifat sobasinin iscilori yerino yetirmali vo ya
miiqavilo asasinda digar isgilor calb olunmalidir. Bu ciir is Gisulundan restoran vo matbaxda
do istifado etmok olar. Konardan miigavila ilo gobul olunan isgilor ti¢iin talimlar nazarda
tutulmalidar.

6.4. Mehmanxana nazdindJs restoranin matbaxi.

Tarkibi hals Corc Ogyiist Eskofye (1847-1935) torofindon diisiintilmiis klassik matbax
brigadasina (Le service de cuisine) asagidaki iscilor daxildir:

1. Bas aspaz (chef de cuisine) motboxdo miitloq hakimiyyato malik olur, matboxi idars
edir, yemaklorin keyfiyyatine vo miixtalifliying, yoni son natijods biitiin restoran
biznesinin miivoffaqiyyatine géra masuliyyst dasiyir. Bas aspaz menyunu hazirlayir.
Bas aspaz personalin isini uzlasdirir, o, tabeliyindo olanlarin islo eyni dorgjods

77



yiiklonmasini, gozlonilmoyon hallarda onlarin bir-biri ilo ovoz olunmasini tomin

etmolidir. Bas agpaz hom do mohsullarin todariikiine, onlarin keyfiyyatini vo qiymoto

uygun olmasini yoxlamaga goro javabdehdir.

2. Bas aspazin miiavini (sous chef), bas aspaz olmadig1 vaxt onu ovoz edir. Motboxdo
novboti vozifo — asbazdir (chef de partie). Asbaz birinji yemoklor, ikinji yemoklor,
salatlar vo s. {lizro javabdehdir. Bilavasito yemoklorin bisirilmosi isini aspazin
komoakgilari (Commis chef) yerina yetirir.

Motboxda, hamg¢inin miixtolif souslar iizra miitaxassis (saucher), mal, goyun, donuz
vo qus otindon, baligdan qovurma vo buglama yemoklorini, gril, kabablar1 hazirlayan vo
qizartma yemoklor tizro miitoxassis (rottisseur), sorbalar lizro miitoxassis, ¢iy oti emal edan,
soyuq golyanaltilar, pastetlor, salatlar hazirlayan soyuq qolyanaltilar lizro miitoxossis (qarde
manger) isloyir. Bundan basqa motboxdo digor miitoxassislor do galigirlar:

e banket agpazlar1 — banketlorin menyularina uygun yemoklor hazirlayirlar;

e Miixtolif jiir sirniyyat (keks, tort vo s.) hazirlayan miitoxassis (patissier);

e torovaz yemoklori vo qarnirlor hazirlayan miitoxassis (entremetier).

Menyuda toklif olunan igkilorin genis secimi, sorablar iizro miitoxassisin (fr.
sommelier) olmasini talob edir.

Motbox iyerarxiyasinin an asagi pillasindo gabyuyanlar (steward) durur. Bas stiiard
(chef steward) motboxin sanitariya vaziyyatino goro javabdehdir, bosqablarin yuyulmasina
vo otagin yigisdirilmasina, bosqablarin banket zallarina verilmasinoe nazarat edir.

Hal-hazirda miiasir ventilyasiya vo kondisioner sistemlorinin qurasdirildigina gora
moatboxlords is soraiti nazora ¢arpajaq dorsjodo yaxsilasdirilmisdir. Matbaxdos iki asas fiziki
proses-yemoyin saxlanmasi ti¢lin soyutma (soyudujular vo buzxanalar) vo bisirilma ti¢iin
qizdirilma tatbiq olunur.

Yemoklorin bisirilmo vo qizdirilmasi elektrik, ya da ki, yanar gazla yerino yetirilir.
Yemok hazirlamagq {igiin qaz olverislidir, bundan basqa, golojok aspazlar 6z sonatlorine gaz
avadanhglarinda Oyronirlor. Yemoyin elektrik vasitosi ilo bisirilmosi, qizdirilmasi az
tohliikalidir vo ekoloci baximdan daha tomizdir, ¢linki oksigen udmur.

Qizdirmaqg vo soyutmaq iiciin avadanliglardan basqa motboxds qarigdirma, xirdalama,
kasmo, siralar sixmagq ti¢iin bir ¢ox elektrik jihaz vo lovazimatlardan, homginin, gohvadanlar,
dondurma qablar1 va digar xiisusi avadanliglardan istifade olunur. Qeyd etmok lazimdir Ki,
matbaxdas arzaq mallariin ¢akisini diizgiin tayin etmak ticlin torazi miitloq lazimdir,

Son zamanlar xiisuson dondurulmus mohsullarin donunu agmagq tigiin ¢ox effektli olan
mikrodalgali sobalar genis yayilmisdir. Qabyuyan masinlar motboxdo genis istifado
olunmalidur.

Motboxin sahasi mohsullarin ilkin emali aparilan koémokg¢i (ayri-ayri olaraq, ot, baliq
vo torovoz) vo yemoklorin bisirildiyi osas sexlors boliiniir. Osas Sex golyanaltilarin
(salatlarin), sorbalarin, ikinji yemoklorin, sirniyyat momulatlarmin hazirlandigi bir nego
zonaya (sexo) boliing bilar.

Moatboxin isi diqqgatle planlagdirilmalidir: personalin harokot etdiyi yollar miimkiin
qadar kasismomoli, hazir yemoklor ¢iy mohsullarla, ot baligla va S. arzaqlarla bir yerda
yerlasdirilmomalidir. Matbaxda olan kegidlarin eni an az1 80 sm olmalidir. Matbaxin bir nega
pistaxtas1 olur (station) vo buradan ofisiantlar hazir yemoklori sifaris vo qobul edirlar.
Ofisianlarin harakati elo planlagdirilmalidir ki, onlar bir-biri ilo toqqusmasinlar.

Motboxdo asagidaki konstruksiya materiallarindan istifado etmok daha yaxsi olardi:
paslanmayan polad, plastik (masalar, skaflar), keramika plitolor (divarlar), vinil (d6somo).
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Tavanlar vo divarlar yuyula bilon olmali vo ara yerlori olmamalidir. Avadanliq polad
ayaqglarin vo yaxud tokorjiklorin (ogor onun yerini doyisdirmok lazim golirsa) iistiindo
quragdirilmalidir. Bigaqlarin vo bagqa alstlorin dostoklori plastikdon hazirlansa, daha
yaxsidir, ¢linki agajdan diizoldilmis dostoklords tiyo hissasinin birlosdiyi yerds vaxt kecdikjo
ara amoaloa golir vo bura mohsul hissajiklari dolur va ¢iiriimoaya baslayir.

Aspazlarin oksariyyati movjud olan avadanliga alisa bilir vo bu jiir avadanliqda tam
keyfiyyatli yemoklar hazirlayirlar. Onlardan bozilori miixtalif yemoklori hazirlama prosesinag
baglamamisdan ovval Ozlori liclin otrafli is metodikasin1 hazirlayirlar: yemok nejo vo no
qador migdarda hazirlanmalidir. Bu metodikani asbazlar fransizsayagi olarag Mise En Plase
— «hor sey 0z yerindo» — adlandirirlar. Basqalar1 iso daha uzaga gedoarok boyiik migdarda
yarimfabrikatlar todariik goriirlor — sifariglor daxil oldugu zaman yarimfabrikatlar tez bir
zamanda lazimi voziyyoto gotirilir. Nohayat, siibhosiz ki, hor bir asbazin bisirdiyi, 6z
tislubuna va reseptino uygun yiiksok tolobata javab veran asas firma yemoklari olur.

6.5. Menyu

Menyu — ijtimai iaso zallarinin islodiyi biitiin vaxt arzindo miisssisado (restoranda,
kafedo, barda) olan golyanaltilarin, yemoklorin va igkilorin miioyyon ardijilliqla diiziilmiis
siyahisidur.

Onu oyani suratdo olarag, miiassisonin gonaglarla daimi olagesini hoyata kegiron
restoranin «salahiyyatli niimayandasi» adlandirirlar.

Menyu tortib edilorkon yemoklorin toklif olunmasinda asagidaki ardijilliq nazars alinmalidir:

l. Firma yemoklori.

Il.  Qolyanaltilar (Soyuq va isti).

I11.  Sorbalar.

IV. Osas yemoklor (ayri-ayri olarag, baliq, ot, vegetarian yemoklori).

V.  Sirin yemoklor.

VI. Ickilor (spirtli, spirtsiz, isti).

Ickilor bdyiik ¢esidda oldugu zaman onlar iigiin ayrija menyu tortib etmok moslohat goriiliir.
Ickilor, adoton, iki boyiik qrupa ayrilir: spirtli vo spirtsiz. Spirtli ickilor 6z novbesinde iig
yarimqrupa boliiniir: sorablar, tiind spirtli ickilar va likorlar, pivalar.
Menyuda igkilor asagidaki ardijilligda sadalanir:

l. Sorab.

yerli ag

yerli qirmiz1

xariji ag

xariji qirmizi

qazli, kopiiklonon gorablar
jonub sorablari

ok wnE

Il.  Aperitivlor

1. ag vermut
2. qirmizi vermut
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3. tiind aperitiv vo s.
1. Tiind spirtli igkilor, likorlor

araq
viski (Sotland, Irlandiya, Burbon, Kanada)
ingilis arag (jin)

rom

brendi, konyak, kalvados va s.

agrLODME

Pivo

6. yerli
7. Xariji

IV. Qarisiq igkilor
1. kokteyllor
V.  Spirtsiz igkilor

1. mineral su
2. limonadlar
3. siralor

VI. Istiickiler.

1. gohva

2. cay
3. sud

Menyuda mineral suyu toklif edorkan, asagidakilar tagdim edilmalidir:
e yerli tabii mineral su;

milli tobii mineral su;

beynolxalq miqyasli mineral su (Perrier, Evian),

qazsiz mineral su;

bulaq suyu.

Menyuda spirtli ickilor do miixtalif ola bilar:
1. taklif olundugu (qapagh gaba tokiilmiis) formaya gora — gqodohlardon, fucerlordon,
riimkalardan istifado etmokla, qapali gqrafinds, butulkalarda;
2. i¢kinin saxlanma miiddatina gora — ovvaljo «gonj» sarablar (adi), sonra iso saxlanma
miiddati ¢ox olan sorablar gostarilir;
3. qiymatlarina gora — avvalja ujuz, sonra isa bahali sorablar gostarilir.
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Menyunun tortib olunmasi ¢atin is hesab edilir. Bu, eyni zamanda, hom elm, hom do
injosonat olaraq, boyiik tojriibo vo osason asagidakilarin aid oldugu miixtolif amillorin nozora
alinmasini tolob edir:

qonagqlarin rayi yemak vo igkilorin se¢ilmoasindo nozors alinmalidir;

personalin say1 vo ixtisasi;

miixtolif motbox avadanligimin olmasi vo onlarim islok voziyyati;

lazimi inqrediyentlorin olmas1 vo onlarin tozaliyi.

Menyu, otel vo ya restoran sahibinin noyi xosladigim1 vo ya bas aspazin noyi hazirlaya
bilmasindan asili deyil, qonaglarin istok vo zovqiine uygun tortib edilmalidir.
Miistorilordo satilan mallar haqqinda yanlis tosovviirlorin yaradilmast ABS-da ganunla
qadagan edilir. Menyularin haqigato uygun tartib edilmoasi, hazirlanmasi vo reklam olunmasi
hagqinda ganun, menyularda yazilan yemoklorin tosvirinin doqiq olmasini tolob edir. Ogor
menyuda yemoyin torkibindo mal oti birinji nov gostorilirss, bu jiir ot heg bir basqa nov
olmamalidir. Menyuda gostorilmis tozo toravazlorin yerino donu agilmis toravozlori vermok
olmaz, miistoriys togdim olunan omarin adi iso Men omar1 Kimi gostorilirsa, bu jiir omar
Men statindan (ABS) basqa heg bir statdan gatirilo bilmoz (Masolon, Nax¢ivandan gotirilmis
va xargangdon bisirilmis yemok, miistoriya menyuda Nax¢ivandan gotirilmis xargoang Kimi
gostorilirsa, belo do olmalidir). Bozi restoranlar bu ganunu pozmalarina goro jiddi
jozalandirilir.
Menyunun novii restoranin profilindon asilidir. Menyularm bir ne¢a névii mévjuddur.
e Menyu a lya kart (a la carte) — har biri ii¢iin ayrija qiymatlarlo porsiya yemoklorini
gostorir;
e Menyu tabl d ot (table d’hote) — hor bir yemoyin sabit giymatlarla bir vo yaxud bir
ne¢o se¢imini toklif edir. Bu menyu novii on ¢ox Avropanin mehmanxana

restoranlarinda istifado olunur. Onun iistiinliiyt qonastli vo sabit qgiymotli
olmasindadir;

e Menyu dii cur (du jour) — homin giin hazir olan yemoklorin siyahisin1 sadalayir vo
gostorir;

e Turist menyusu — bu jir menyular turist ti¢ciin ¢ox shamiyyatli malumatlar olan
ujuzluga vo qidalandirij1 keyfiyyotlorini gostormokls, turistlorin diggatini jolb edojok
formada tortib edilir;

o Kaliforniya menyusu — Kaliforniyanin bazi restoranlarinda istonilon yemoyi giiniin
har hans1 vaxtinda sifaris etmok miimkiin olduguna gors bels adlandirilmisdir;

e Dovri menyu — miioyyon dévrdon sonra tokrarlanan menyu.

Menyuya, adoton miixtalif név yemaklor daxil edilir: alti-sokkiz soyuq geslyanalti, 2-4 nov
sOrba, 8-16 nov asas yemoklor (entree), 4-6 nov desert.

Menyuda yalniz matbaxds olan va yaxud gonaglar tigiin hazirlana bilon yemoklorin adlari
gostorilmalidir.

Menyunun xariji goriiniisii miiossisonin bazar konsepsiyasini, zahiri goriiniisiinii vo dizayn
tortibatin1 oks etdirmalidir. Sriftlorin Ol¢giisii vo aydinligr zalin isiqlandirilmasini nazors
almagla miioyyon edilir, bels Ki, zalin zaif isiql olmas1 qonaglarin menyunu oxuya bilmasini
cotinlogdirir. Cox Vvaxt miiassisonin, oradaki zallarin, bisirilon firma vo milli yemoklorin
fotogokillari ilo goxrangli ¢ap iisulundan istifade olunur. Fransiz miitoxassislori menyu
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kartina jlrbajiir sokillorin vo fotosokillorin olmasina ¢ox da ohomiyyot vermirlor. Onlarin
fikrino géro miistori yemayi fotosokildo nozordon kegirmomaoli, onu tosovviir etmolidir.

Cox vaxt menyularda yemokloarin tosviri verilir. Menyuda yemoklorin tosviri olmadigi halda,
ofisiant onlarin torkibi vo bisirilmo xiisusiyyatlori haqqinda sifahi molumat vermoyo hazir
olmalidur.

Menyunu tartib edarkon desertin toklif olunmasina xiisusi miinasibat talob olunur.

Desert — osl siifronin ananavi final morhoalssidir. Kulinariya anlayisi baximindan 0, sadajo
stifroni tamamlayan yemok deyil. Hor bir desertin monasi olava toxlug yaratmaq deyil,
oksina, nahardan sonraki agirliq hissini gotiirmok, miistorinin yemokdon sonra yaranan
miirgiilomak meylini qgovmaqdir.

Menyu kartinda asl, yaxsi vo «dadli» sokildo toqdim edilon desert — restoranin simasidir.
Desert sonunju yemok Kimi miitloq qonaglarin yaddasinda qalir.

Menyuda sllo edilon diizalislor, pozuntular va lokoalor olmamalidir. Restoranda sifarislorin
hoayata kegirildiyi zaman menyunu toklif etmok ti¢iin miioyyon gaydalardan istifads olunur.
Menyu qonagin sag torofindon firma yemoklorinin vo yaxud soyuq golyanaltilarin adlar
sadalanan sohifadoa agilmis voziyyatds sag allo toqdim edilir.

Qonaglar iki noafar, kisi va qadmn, oldugu halda menyu kisiys toqdim edilir vo 0, menyunu
Ozl xanima Otiiriir. Xanim 6z se¢imini etdikdon sonra kisi ofisianta sifaris verir.

Qonaglar grup soklindo goldiyi zaman menyu bas qonaga vo yaxud yasja on boyiik olan
qonaga toqdim edilir.

Qrupda kisi va gadinlarin oldugu halda menyu ofisianta miirajiot etmis qonaga toqdim edilir.
Qonaglar ¢ox oldugu halda menyunu bir ne¢a niisxads gonaglara toqdim etmok lazimdir.
Menyunu taqdim etdikdon sonra ofisiant segim etmoyo imkan yaratmag iigiin vaxt vermalidir
vo yenidon masaya qonag menyunu masanin istiina qoydugdan vo yaxud onu g¢agirdigdan
sonra yaxinlagsmalidir.

6.6. Restoranda istifado olunan gab-gajaq vo digar lavazimatlar.

Boazi mohmanxanalarda faaliyyat gostoran miixtalif tijarat noqtolori miixtalif gab-gajaqdan va
yemok lovazimatlarindan istifado edir. Adi yemok iigiin sado ornamentli vo yaxud heg bir
rosm Olmayan bosqgablardan vo lovazimatlardan istifado olunur. Konfrans istirakgilarina
xidmot gostorilon banket zallarinda vo yemokxanalarda gozal, injo naxisli bosgablar va
finjanlar gérmok olar. Firma restoranlarinda istifado edilon gab-qajagin vo lovazimatlarin
keyfiyyati iso daha da yiiksok olmalidir.

Qab-gajagin vo inventarin hesabati, lovazimatlarin, masalarin servirovkasi (diiziimii) ti¢iin
istifado olunan siifra va salfetlorin ¢esidini bilmayi tolob edir. Bir gqayda olarag, mehmanxana
restoranlar1 asagida gostarilon gesidds klassik pesa qab-qajagi ilo komplektlosdirilir:

Cini gablar.

e Ovozediji dekorativ dayaz bosgab — diametri 32 sm;
e Ovozediji dekorativ dayaz bosgab — diametri 27 sm;
e Dayaz yemok bosqab1 — diametri 24 sm;
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Dayaz golyanalti1 bosgabi — diametri 20 — 21 sm;

Dayaz desert bosqab1 — diametri 19 — 20 sm;

Salat bosqab1 — diametri 17 — 20 sm;

Corak bosqabr — diametri 15 — 18 sm;

Yag bosqab1 — diametri 11 sm;

Baliq {igiin bosqab — oval, baliga uygun olan formadadir;

Sous bosqabi — miixtalif souslar {igiin bir ne¢a ayrija 6zoklar olur;

Darin sorba bosgabi — diametri 24 sm, haymi 500 ml;

Darin yarimporsiyali sorba vo ya desert bosqabi1 — diametri 20 sm, hajmi 250 ml;
S1y1q bosgabi1 — diametri 14 — 17 sm, hajmi 250 ml;

Birporsiyali salat bosqab1 (ixtiyari formali) — diametri 11 — 13 sm, hojmi 100 — 250
ml;

Qohva iigiin finjan, nalbaki ils — tutumu 50 — 150 mi;

Cay finjani, nalbaki ilo — tutumu 200 — 250 ml;

Bosqgaba gqoyulan qulplu bulyon finjani — tutumu 300 ml;

Sohor yemayi liglin i¢ina yumurta goyulan finjan vo yaxud suda bisirilmis yumurta
liciin pasotnitsa (yumurta formasinda olan gab);

Sous gabi1 — tutumu 100 — 250 ml;

Siid vo gqaymag qablari1 — tutumu 100 — 1000 ml;

Caydanlar vo gohvadanlar — tutumu 250 — 1500 ml;

Birinji yemoklorin verilmasi {igiin sorba kasast — tutumu 3000 ml;

Soyuq goalyanaltilar ti¢iin yumru vo yaxud ovalsakilli gablar;

Miixtalif vazalar: tort, meyvalar, bismislor, pecenyelor vo digar sirniyyat {i¢iin iKi vo ¢
mortobali, ayaqli vo ayaqgsiz gablar.

Odviyyat li¢iin gablar;

Kiilgabilar;

Giildanlar;

Salfet gablar;

Disqurdalayan ¢ubuglar ti¢iin althg;
Giil buketlari-kompozisiyalar {igiin gab;

Siiso va biillur gab-gajag.

Likor gadohi — hojmi 25 — 35 ml, likorler, balzamlar, cay vo gohva ilo verilon bahali
ala konyaklar iigiin.

Araq godohi — hajmi 50 ml — araq ve tiind igkilar, homginin, adi konyaklar tigiin.
Xiisusi konyak gadohi va yaxud tiilpansokilli (lalagakilli) brendi gadohi — hajmi 75 —
450 ml; hajmin tigds birindan ¢ox olmayaraq doldurulur.

Madera gadohi — hajmi 75 ml — spirt qatilmis ¢axirlar vo desert sorablari ligiin.
Reynveyn gadohi vo yaxud ag sorab ii¢iin qodoh — hajmi on az1 100 ml — soyudulmus
halda igilon sirin ag va ¢ohray1 sarablar tigiin.
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Lafit godohi vo yaxud qirmizi sorab qodohi — hojmi 125 — 250 ml — otaq
temperaturunda verilon sirin qirmizi sarablar ti¢lin; godoh hojmin ii¢ds ikisindon ¢ox
olmayaraq doldurulur.

Su godohi — hajmi 250 — 300 ml — mineral vo basqa igmoli sular {i¢iin, pivo do
doldurula bilar.

Hiindiir dar stokan — hojmi 250 — 300 ml — meyva igkilari va siralor ligiin.

Piva bokali — hajmi 300; 400; 500; ml.

Cay stokani — hojmi 250 ml — stokanaltida ¢ay, sohar yemoyindo verilon sira, kefir
tiglin.

Sifaris olunan migqdarda serab-araq momulatlarin1 vermoak ti¢iin siirtiiliib kiplosdirilmis
tixajli grafin — hojmi 500 — 1000 ml.

Bardag — hojmi 1500 — 2000 ml — spirtsiz i¢kilorin verilmasi iiglin.

Kremanka — hojmi 150 — 250 ml — kokteyl-salatlarin vo desertlorin verilmasi iiglin.
Miixtalif vazalar: salatlar, tortlar, meyvalar, desertlar {i¢iin ¢ini vazalara oxsar iki va ii¢
martabali, ayaqli vo ayaqsiz.

Kiilgabilar, adviyyat gabi, stoliistii ¢iraqlar.

Kokteyllar ticiin muixtalif formali1 godoahlor.

Kriison gab1 vo parg dosti.

Metal gab-gajaqlar.

Kokotnitsa (birqulplu gazanja — hajmi 100 ml) — otdon, gobaloklordan, toravozlorden
sousda isti golyanaltilarin hazirlanmasi vo verilmosi ti¢lindiir.

Kokilnitsa (deniz ¢anagina oxsar) — sousda bisirilmis baligdan vo doniz
mohsullarindan isti golyanaltilarin hazirlanmasi va verilmasi ti¢iindiir.

Krongel (otoksokilli iki qulpu olan porsion tava) — yumurtadan, otdon, undan
qizardilmis va bisirilmis golyanaltilarin hazirlanmasi vo verilmasi tigiindiir.

Turka — hajmi 100 — 500 ml — tiirk sayagi1 qehvenin hazirlanmasi va verilmasi ti¢iin.
Miixtalif tutumlu girdo vo ovalsokilli barangiklor — otdon, baligdan, souslu
torovazlordon hazirlanmus isti yemoklorin verilmoasi tigtindiir.

Miixtolif mojmoyilor — motbox mohsullarinin daginmasi, masalarin diiziilmosi vo
xidmat gostarilmasi, sohar yemoyinin ndmrays aparilmasi, hesabin togdim olunmasi
va S. liclindiir.

Yumru vo ovalsokilli, 0 jiimlodon, giizgiilii dovralor — banketds yemoklorin vo
goalyanaltilarin verilmasi ti¢iindiir.

Sous gablart — hajmi 50 — 500 ml — isti souslarin verilmasi li¢iindiir.

Caydanlar va gohvadanlar — ¢ay va gqohvo hazirlanmasi vo verilmosi tigiindiir.

Buz ti¢iin kigik vedra (sampan vo yaxud sorab soyutmaq tigiin).

Bayram todbirlorini togkil etmak {i¢lin miixtalif samdanlar.

Qusgonmaz iigiin saboka.

Inventara daxil olan asyalar.

Siifro diiziimii ti¢giin arabajiq (tokarli) — yemoklorin vo igkilorin verilmasi, homginin, gab-
qajagin, bosqablarin vo lovazimatlarin yigisdirilmasi tigiin istifado edilir.
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Bar-arabajiq — adi siifro diiziimii iiglin arabajiqlardan butulkalar tigiin tutgajlarin vo yaxud
yuvalarin olmast ilo forqlonir, bazon qadohlor vo bokallar ticiin tutqajlari olur.

Stoliistii qizdiriji (nimgoalari, yemoklori) — elektrik vo yaxud quru spirtlo qizdirildigdan sonra
masanin {istiino qoyulur. Yemoklorin soyumamasi iiglin boggablar onun {istiinds saxlanilir.
Bufet qizdirijis1 — spirt vo yaxud elektriklo qizdirilan su vannasi ilo tojhiz olunur vo yemayi
uzun middat isti saxlamagq tigiin istifads olunur.

Sous quzdirijist — spirt lampast vo souslar vo miixtalif «fondyii» (pendirli, sokoladl) {igiin
kiipasi olan ticayaqdan ibaratdir. Sonunjular Gi¢iin xiisusi kigik saxsi kiipalordon istifado
olunur.

Karuselli sous qizdirijis1 — miixtalif sous gablar li¢iin tutgajla tojhiz olunmusdur. Masa ii¢iin
¢ox rahatdir, ¢linki bosqablar ti¢ilin yera qonaat edir, souslar iso homiso isti galir.

Qarisdiriji (seyker) — metaldan hazirlanir (bir hissasi siisodon olur). iki vo ya {i¢ hissadon
ibarotdir. Catin qarisdirilan inqrediyentlordon kokteyllorin hazirlanmasi ii¢ilin istifado olunur.
Butulkalar va stokanlar {i¢iin altliglar (metal, agaj, mantardan ola bilor).

Six1j1 tixajlarin agilmasi {igiin butulkaacan.

Cokuntili kohna sorablarin agilmasi iigiin burgu. Spindel qurgusu sorabi kopiirtmadon
butulkanin rahat a¢ilmasini tomin edir.

Burgu-probka agan — qabigdan diizoldilmis vo sixij1 tixajlart agmaq iigiin universal butulka
acan.

Butulkalar1 gabagjadan agmagq iigiin (masa arxasinda deyil) dozgahli probkaagan.

Masa fli¢iin miixtolif materiallardan hazirlanan  siipiirgo vo kicik xokondaz, tozsoran
(xokondaz, adaton metaldan olur). Kigik xokondaz, tozsoran qirintilart masadan yigisdirmaq
tictin istifado olunur.

Masadan yigisdirilan tullantilar iiclin zibil gablari. Sohor yemoklorinds, miixtolif yag,
marmelad, pendir, bal, xama, kdka va s. gablarimi yi1gisdirmagq tigiin lazim olur. Zibil gablari
saxsidan vo yaxud plastikdon diizaldilir.

Elektrik samovari — cay moarasimini togkil etmoak tigiindiir.

Yemok lovazimatlan

Yemok bigagi, yemok ¢ongoli, yemak qasigi.
Qolyanalt1 bigagi, galyanalti ¢ongali.

Baliq bigagi, baliq ¢angali.

Desert bicagi, desert ¢ongali, desert qasigi.
Meyva bigagi, meyva ¢ongoali.

Cay vo gohvo qasiglart.

Comgoalar — sorba ti¢lin, kompot ticiin, Sous tigiin.
Yemok porsiyalari tiglin ¢angal va qasiq.

Oti dogramagq ti¢lin ¢ongal vo bigagq.

Masa: piroglar, spagetti, gond tigiin.

Buz masasi.

Baliq, ot, pastet gotiirmok tigiin kiirok.

Tort vo digor desertlor iigiin bigaq vo kiirok.
Yag tigiin porsion bigagi.

Pendir, pomidor, greypfrut bigaqlari.
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¢ Qizartma vo qovurma ¢ongoli.

e Sardin baligimi goétiirmak {i¢iin ¢angal.

e Bar {iciin uzun dastokli ¢ongal vo gasiq.
Kiirii tiglin lovazimat — kiirlinli bankadan ¢ixartmaq ti¢iin kiirokjikdon vo yaxud qasigdan va
formaja yag bigagina oxsar bigagdan ibaratdir. Tiya enli vo yuxariya dogru girdolonmis olur.
Kiiriinli ¢orak tikoalarina vo yaxud fasalilora yaxmaq ii¢iin istifads olunur. Bu lovazimatda
kiirliya toxunan biitliin hissolor kiirtiniin injo dadim1 pozmamaq Tgiin, fil siimiiyiindon
hazirlanir, mina, sadofls oOrtiiliir vo yaxud bork plastikdon diizaldilir.
Istridya (deniz ilbizi) congali — ilbizin oti canagdan ¢ongolin enli, iti hasiyoli dislori vasitosilo
ayrilir vo agiza otiirtiliir.
Istridya (doniz ilbizi) bicag1 — asason istridyalori agmagq ii¢iin istifado olunur.
Omar {igiin masa — bu masanin komoyilo ofisiant vo ya qonag omarlarin vo lanqustlarin
qisgajlarin1 vo bugumlarini sindirirlar.
Omar {igiin ¢ongal (omar {i¢iin mizraq) — ati qindan va qisqajlardan ¢ixartmaq vo yeyilmoyan
hissalari ayirmagq tli¢iin istifads olunur.
Xor¢ong lovazimatlari — bigagdan vo ¢ongoldon ibarat olarag, bisirilmis xor¢onglori
pargalamaq ti¢iin istifads olunur.
[1biz masas1 — biitdv (¢anaglarin i¢inds) verilen ilbizlari tutub saxlamag iiciin nozards tutulur.
[Ibiz gongolin iti ayilmis dislori vasitesilo ¢anagindan cixarilir vo yeyilir. Cixarilmis hazir
ilbizlor do bu gongolls yeyilir.

Restoranda istifada olunan siifralar, aglar va salfetlor.

Moltonlar — bu flaneldan, nazik kegadon vo yaxud rezinlonmis ortiiklii siini par¢adan tikilmis
alt ortiiklordir vo masalarin sothini mayelarin vo isti yemoklorin tosirindon gorumagq tigiin
bilavasito masalarin iistiino sorilir. Onlar hom do siifrolorin siirlismosine vo torpanmasing
mane olur vo masalara sossiz xidmot gostorilmosini tomin edir. Bunlara gors siifrolor daha
uzun omiirlii olur.

Masanin formasina va Slgilisiine uygun olan vo har torafdon 25 — 35 sm sallanan siifralar.
Tontonali tadbirlor kegirilon zaman dosomoya godor ¢atan uzun va enli siifrolor salinir.
Ustdon boyiik salfetlor sarilir.

Salfet-ortiiklor — bu, gorkeming, rangina va keyfiyyatino gors siifroys uygun olaraq segilon
boyiik salfetlordir vo lokalorin vo ¢irklorin {istiinii drtmok iiciin istifade olunur. indi bu jiir
salfetlor hom do diiziilmiis masalar1 bozomoak ti¢iin istifado olunur. Onlar, adaton, kvadrat vo
yaxud doayirmi formada olur.

Hazir salfetlor — iki jiir funksiya dasiyirlar: masani bazayir, paltarlari lokadon qorumag va
agizt silmok iiclin istifado olunur. Bu salfetlor siifronin hazirlandigi materialdan
hazirlanmalidir. Salfetlor kvadrat formali vo 40x40 sm-don 60x60 sm-dok Ol¢iilordo
olmalidir.

Ofisiantlar ti¢iin ol dosmallar1 (rugnik) — yemoklorin verilmosi vo xidmot ligiin istifado
olunur. Cox zaman diizbujaqli formal1 40x80 sm 6lgiids olur.

Restoranda yemok gab-qajagini parildatmagq tigiin kifayat qador desmal saxlanmalidir.
Siibhasiz ki, bu restoranlarda istifado olunan inventarn, qab-qajagin, lovazimatlarin,
avadanliglarin tam siyahisi deyil. Biitiin bunlarin diizgiin istismar olunmasi, yuyulmast,
yigisdirilmasina, todariikiine vo saxlanilmasina bu islora baxan menejer vo ya bas stiiard
(matbaxds biitiin bu islara javabdeh olan soxs) masuliyyat dasiyir.
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Fasil 7. Mehmanxana restoranlarinda kecirilon diplomatik gabullar vo
kiitlovi tadbirlorda (ziyafatlor) servis xidmatnin gostorilmosi

7.1. Qonaqparvarlik gaydalan

Diplomatik gabullar, hokumatlorin, Xariji islar tizra idaralorin, diplomatik niimayandsliklorin,
diplomatlarin, Xariji vo yerli sirkatlorin hoyata kegirdiklori Xariji siyasat foaliyyatinin imumi
qabul olunmus va genis yayilmis formalarindan biridir.

Qobullar hom oslamotdar hadisolorin (milli bayramlar, yubileylor, miiqavilolorin imzalanma
ildontimlori, homg¢inin, yiikksok soviyyali qonagm (qonaglarin) vo yaxud niimayando
heyotinin 6lkoya sofor etmosi miinasibatilo) geyd olunmasi sorofine, hom do xariji islor
nazirliklarinin va sofirliklorin giindslik faaliyyati qaydasinda kegirilir.

Diplomatik niimayondoliklor torafindon togkil olunan gobullar sofirliklorin  faaliyyat
gostordiklori 6lko ilo alagolor yaratmasina, bu alagelori saxlamasina va inkisaf etdirmosino
komok edir. Bu jiir gobullarda xariji diplomatlar 6z 6lkslorinin siyasatini izah edir, qaldiglar
0lko hagqinda molumat toplayir vo miihiim beynoalxalq masalolor iizro fikir miibadilosi
aparirlar. Qobullarin kegirilmo anonasinin koklari lap uzag kegmisdon galir. Qonagparvarlik
homiso xalqin va dovlotin sorof vo loyaqetinin ohomiyyatli gostorijisi olmus vo olaraq
qalmaqgdadir. Olkolar qonaglarin gobul edilmosinin tarixi ononolorini siilhsevorliyin vo
xosmoramliligin romzi Kimi gaygi ilo qoruyurlar. Azorbayjan xalqmin qonagparvarlik
ananalarini Xariji gonaglar yiiksok qiymotlondirirlor.

Coxillik beynalxalq tojriiba diplomatik gabullarin tisullarini, onlarin hazirlanma metodlarini
va qobul istirak¢ilarinin omoal etdiyi diplomatik etiket qaydalarini tosbit etmisdir. Qabullar
giindiiz vo axsam gabullaria boliiniir. Glindiiz qabullar1 «sampan gadshi», «sorab godohi»
va sohar yemoklari ndvlarine boliiniir.

«Sampan godohi», adaton, giinorta saat 12-ds baslayir va toqriban bir saat davam edir. Bu jiir
gebulun togkil olunmasia milli bayramin ildoniimii, sofirin 6lkadon getmasi, 6lkaya Xariji
niimayanda heyatinin galmasi, sarginin agilmasi va S. sabab ola bilar. Bu tip tadbirds igkilori
vo golyanaltilar1 ofisiantlar paylayir. i1k baxisdan sads goriinen toskilat ndqteyi-nozerindon
bu tadbir boylik vo uzun miiddat hazirliq talab edir.

Buna analoci olan gabul névii «garab qadshindir. Bu halda néviin adi gebulun xiisusiyyatini
gostorir.

Sohar yemoyi (lunjh) saat 12:00 vo 15:00 arasinda toskil olunur. Sahar yemayi (lunjh)

adoton, saat 12:30 vo yaxud 13:00-da baslayir, sohar yemoyinin menyusu milli ananalar
nazara alinmagla tortib edilir.
Sohor yemoayinin togkilinde menyuya bir-iki soyuq golyanalti, bir baliq vo yaxud ot yemayi
vo yaxud desert daxil olunur. Sahor yemayina birinji duru yemok va isti galyanalt1 da verila
bilor. Sohar yemoyindon gabaq qonaglara siralor toklif olunur. Sohar yemoyi davam edorkon
komsirin tiziim sorablari, sonda iso sampan sorabi, gohva va yaxud ¢ay verilo bilar. Sohor
yemayi (lunjh) adoton bir saat yarim davam edir, bunun toxminan bir saati yemok, 30
doaqigasi isa gahva va yaxud ¢ay masasi arxasinda kegir.
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Geyim formasi xiisusi olaraq dovotnamodo gostorilmadiyi halda gonaglar sohor yemoyino ,
adoton, giindslik geydiklori adi geyimdo golirlor.

Sohar yemoyi — diplomatik qobullarin on genis yayilmis novlorindon biridir. Sohor
yemoklori sofirlorin 6lkoya golmasi vo yaxud olkadon getmosi miinasibatilo, miigavilalorin
va digar yubiley tarixlorinin ildoniimiiniin geyd olunmasi, yiiksok saviyyali Xariji qonaglarin
sorofino togkil olunur. Beynolxalq protokol tojriibasinde gilindiiz qobullarinin axsam
gobullarina nisbaton az tomtoraqli olmasi qabul edilmisdir. Axsam gobullarinin bir ne¢o novii
olur.

«Kokteyl» saat 17:00 vo 18:00 arasinda baslayir v togriban iki saat davam edir. Qabul vaxti
ofisiantlar gonaglara igkilor vo soyuq qgolyanaltilar paylayir. isti yemoklor do verilo biler.
Boazan bufet tagkil olunur vo orada ofisiantlar arzu edanlors igkilar toklif edirlor.

«A lya furset» gabulu «kokteyl» gobulunun kegirildiyi eyni saatlarda kecirilir, lakin furset
gebulunda masaya qolyanaltilar, 0 jiimlodon, isti yemoklor diiziilir. ©gor qobul milli
bayramin geyd olunmasi vo yaxud yiiksok qonagin sorafina toskil olunursa, gabulun sonunda
kicik konsert vo yaxud filmin niimayisi togkil oluna bilor.

Qobulun tontonali kegirilmoasi, gobul iiglin verilmis dovatnamads xiisusi geyim formasinin
gostorilmasi geyd oluna bilar.

Nahar gabulun on hérmetli névii sayilir. O, adaton, 20:00 va 20:30-da va yaxud 21:00-dan
gej olmayaraq baslayar.

Naharin menyusu milli anonalora uygun olaraq iki-ii¢ soyuq goalyanaltidan, birinji duru
x0rakdan, isti baliq, isti ot yemoyindon va desertdon ibaratdir.

Ickilor sohor yemayindo oldugu kimi verilir. Nahar, adoton, iki-iic saat, hotta daha uzun
davam edir.

Sam yemoyi saat 21:00-da vo daha gej baslayir vo nahardan yalniz baslanma vaxti ilo
forqlonir. Nahar — bufet qonaqglarin dérd-alt1 nofarlik, cox da bdyiik olmayan masa arxasinda
sarbast yerlosmosini nozordo tutur. Furset qobulunda oldugu Kimi, burada da golyanalti
masalara diiziiliir, bufetlor toskil olunur va igkilar toklif olunur. Qonaglar 6zlori {igiin
bufetdon yemok gotiirarak, se¢diklori kigik masalardan birinin arxasinda otururlar. Bu jiir
gobullar ¢ox vaxt konsertdon, filmo baxdigdan sonra, rags axsaminda fasilolor zamani togkil
olunur.

Nahar-bufet nahara nisbaton az rosmi xarakterlidir. Axsam gobullarina, hamg¢inin, saat 16:00
vo 18:00 arasinda, adoton, gadinlar iiclin kegirilon «c¢ay» morasimi aiddir. Xariji islor
nazirinin xanimi safirlorin, digar diplomatik niimayandasliklorin amoakdaslariin xanimlarini
cay marasimina dovat edir.

Beynolxalq tojriibada «Cur fiks» gobul néviine getdikjo az rast galinir. Bu zaman xariji islor
nazirinin vo yaxud safirin xanimi qonaqlarin gobulu tiglin haftonin giinii vo saatini1 biitiin
movsiim iiglin toyin edir. Bozon «garsonbo», «jiimo axsami», «jiima» Kimi adlandirilan bu
qobul novii formasina vo mozmununa gora «¢ay» marasimi Kimi kegirilir.

Diplomatik gobulun basqa novleri do var: musiqi, adabiyyat, rogs axsamlari, diplomatlarin
idman yarislart zamani gorislori va S.

Hor bir gobul novii kegirilmozdon gabaq digqgotle hazirlanmalidir. Qabulun kegirilmasinin
moaqsadi nazara alinmagla onun novii toyin olunmali, yeri diizgiin se¢ilmali,dovat olunanlarin
siyahis1 tutulmali, dovotnamslor ovvealjodon doldurulmali vo {invanlara goéndorilmali,
bunlarda sohar yemayi, nahar vo yaxud sam yemayi géstarilirsa, menyu vo masa arxasinda
yerlogdirmo plani tortib olunmalidir.
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Tabii ki, sofir gobullar1 6z igamotgahinda vo yaxud sofirliyin binasinda ke¢irmoyo listiinliik
verir vo bu halda safirin yanina galon qonaglar, bir nov, sofirin tomsil etdiyi basqa 6lkonin
orazisindos olurlar.

Ogor qobul sofirliyin hiidudlarindan konarda togkil olunursa, bu halda yaxsi motboxi vo
yiiksok xidmot madoniyyati olan restoran secilir. Bu halda sofirliyin ijaro etdiyi yerds ¢ox
vaxt sofirin tomsil etdiyi Olkonin vo onun gqaldigi Olkenin bayraqlari, hamginin, 6lko
basc¢ilarinin portretlori asilir.

Qobul novii segilorkon sofirliyin yerlosdiyi 6lkonin adst-ononoalori nozoro alinir. Qobulun
kecirilmo tarixini miioyyan edorkon, onlarin bayram vo yaxud istirahot gilinlorino tosadiif
etmomosing, miisalman Glkalorindo iso Ramazan bayramu vo s. dini bayramlarla ist-iisto
diismomasing fikir vermok lazimdir. Davat olunanlarin siyahisinin tutulmasi hazirliq islorinin
on Vvajib elementlorindon biridir. Qabula dovat olunanlarin imumi say1 miioyyon edilir. Ogor
gonaq 6z hoayat yoldasi ilo golirss, gobulda rosmi soxslorin hoyat yoldaslar1 da istirak edir.
Qobullarin togkil olundugu zalin 6lgiilori dovat olunanlarin sayna vo xidmot imkanlarina
uygun olmalidir, gebulda darisqalliq va sixliq olmamalidir.

Miiasir beynolxalq protokol tojriibasindon goriiniir Ki, 6lkolor diplomatik gobullarin sado,
artiq tomtoragsiz kegirilmasina, spirtli igkilorin verilmoasini mohdudlasdirmaga vo yaxud
Istisna etmoya, haddon artiq bahali yemoklordon imtina edilmasino meyl gostarir.

Diplomatik gobulda istifado olunan menyuda 6lkonin milli Koloriti 6ziinii gostormalidir.
Bundan basqa, qonaqlarin zévqii, milli vo dini ananaloari nozars alinir. Biitiin yemoklar dadli
olmali vo gozal togdim olunmalidir.

Qobulda yaxs1 keyfiyyatli gablardan istifado olunmalidir: biillur, ¢ini, glimiis gablar va
lovazimatlar, masalarin iistiindo vo mehmanxana némralorinds qoyulan toza giillor otaglarda
bayram ohval-ruhiyyasi vo rahatliq yaradir. Bozon giillor qonagin 6lkasinin bayragina uygun
olan ranglordo segilir.

Xiisusi tontonali hallarda, 6lka basgisinin sorafina verilon gobulda onun zala daxil oldugu
zaman qonagin vo sahib 6lkonin himnlari ¢alinir. Qabul qurtardigdan sonra bas gqonaq ev
sahibinin miisayiati ilo gobulu birinji tork edir. Bu zaman orkestr tontonoali mars ifa edir.
Qonaglar gobula yazili dovatnamolorlo dovat olunurlar. Dovotnamo blanklari motbaado ¢ap
olunur, davat olunanin adi, vazifasi al ila yazilir va gobulun novii, kegirildiyi giin, saat vo yer
gostarilir.

Masalarin diiziimii nozards tutulan goabullarin toskil olunmasi zamani1 qonagin dovati qabul
eda bilib-bilmomasi gabagjadan aydinlasdirilmalidir. Bu halda blankin asag: kiinjiiniin sag
torafindo RSVP (repondez, s’it vouz plait — javab vermok xahis olunur) harflari qeyd edilir.
RSVP hoarflarinin yazildigi ve iistiindon xott ¢okilmomis dovatnamalara yubadilmadan javab
verilmoalidir. Javabin gejikdirilmosi vo yaxud onun heg¢ verilmomasi nozakatsizliyin
nisanasidir. Qabagjadan noazakatlo imtina etmok javabin yubadilmasindan yaxsidir.

«Sohar yemoayi», «nahar» vo «sam yemoyi» tipli gobullarda qonaglar masa arxasinda
protokolla miioyyon edilmis qaydada yerlosdirilirlor. Masa arxasindaki yerlor daha cox
hormotli vo az hormatli yerlora bolliniirlor. ©On hormatli yer — ev sahibosinin sag torofinds
(gqadinlarin istirak etdiyi gobullarda) vo ev sahibinin sag torafindo (kisilorin istirak etdiyi
qebullarda) olan yerdir. Ondan sonra ev sahibasindon va ev sahibindan sol torafds olan yerlor
galir.

Yalniz kisilorin istirak etdiyi gqobullarda masa arxasinda asas qonaga ev sahibi ils lizbaiiz yer
toklif oluna bilor. Bu zaman noazors almaq lazimdir Ki, gqadinlarin istirak etdiyi gobullarda
gadinlart yanbayan oylosdirmok olmaz. Evin xanimi hoyat yoldasi ilo Yyanbayan
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oylasdirilmomalidir; gadini masanin axirinda oturtmaq odab gaydalarina uygun sayilmur.
Homginin, qonaqlarin bir-biri ilo torjiimaginin kdmoyi olmadan iinsiyyst yarada bilmosino
sorait yaradilmalidir.

Qobula xidmot gostormok ligiin tojriibali metrdotellor vo ofisiantlar jolb olunmalidir vo bu
xidmaoatgilor konardan he¢ bir komok almadan nayin na vaxt vo nejo toklif olunmasini, nayin
vo no zaman yigisdirilmasini, xidmoti kimdon baslamagi, sagliglar deyilorkon 6ziinii nejo
aparmag1 bilmolidirlor. Qonaglar xidmoat gostaran personali, demok olar ki, hamisa gérmali,
lakin onlarin arasinda olan damisiglar1 he¢ vaxt esitmomolidirlor (nadir hallar istisna
olmagla).

Metrdotel sorablardan, yemoklordon va servisdon yaxsi bas ¢ixartmalidir. O, miixtalif etnik
Ijma niimayondolorinin noyi sevdiklorini vo noyi sevmadiklorini yaxsi bilmolidir. Qabul
yiiksok soviyyoados kegirilmoli vo ndgsansiz olmalidir.

7.2. Kiitlavi tadbirlords (gabullarda, ziyafatlords) servis xidmatlorinin
gostorilmasing hazirhgq.

Tadbirlarin kegirilmasi va yaxud sadsjo ziyafatin toskili ti¢iin sifaris hor bir tadbir iigilin ayrija
tortib olunur va 6ziinda boylik hajmdo molumatlar: daxil edir:

* todbirlorin kegirildiyi yer;

e todbirin tarixi;

* todbir istirak¢ilarinin sayzi,

* istirakcilarin golmo vaxti,

* todbirin qurtarma vaxti,

* todbirin novii (rosmi gobul, banket, furset, birlosdirilmis banket vs s.);

e masalarin va stullarin diiziim novi;

» kataloq iizra masalarda siifralorin diiziim novii;

* todbirlorin jodvali vo qonaqlarin masa arxasinda yerlasdirilmo plani;

* hor hans1 hormatli soxsin tadbirds istiraki vo ona gostorilojok xiisusi digqetin nejo

olmasi barado geydloer;
* gonaglara lazim olan texniki avadanliq;
* menyu: bir adam ti¢iin vo imumi banket {igiin gostarilon xidmatin qiymati vo 6danis
sortlori;

e golyanaltilarin va isti yemoklarin verilma vaxti;

* masa arxasinda gostorilon xidmotlorin digor detallart;

* badii tortibat, giillor vo samlar;

* menyu kartlari, vizit kartlari, masa nomralari;

* musiqi miisayiati.

Otelin iaso miiassisaloring, qonaglara xidmatlorin gostorildiyi yerlor, zallar, barlar, kokteyl-
hollar vo bufetlor aid edilir. Qonaglara xidmotlorin gostorildiyi yerlor bir neco giris,
garderobu olan vestibiil, avanzal (qonaqlarin toplanisi, gdzlomasi va istirahat etmasi tigiin
otaq), sanitar qovsagi olmalidir.

Zallar iago miiossisalorindo qonaglara xidmotlorin gdstorildiyi osas yerlordir. Tijarat
zallarinin istehsalat vo komokei otaglarla samoarali slagasinin tomin olunmasi ¢ox vajibdir.
Istehsalat otaqlarindan galon saslor va matboxin qoxusu zala daxil olmamalidir.
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[aso miiossisolorindo gdstorilon xidmotlorin rahatliq sortlorini miioyyanlosdiron amillordon
biri do zallarin vo qonsu otaqglarin diizgiin isiglandirilmasidir. Bayir torofdon isiqlarin
toskilino xiisusi digqot yetirilmolidir Ki, bu da qonaqlarin jolb olunmasina komok edir.
Qonagqglarin qozet vo curnallar1 oxuya bilmosi ii¢lin isiglandirma, xiisusilo sohor yemaoyi
zamani yaxsi tomin olunmalidir. Axsam saatlarinda isiglandirma bayram, tontons vo Yya
rahatliq ohval-ruhiyyasinin yaradilmasma komak etmolidir. laso miiossisalorinin interyerindo
xidmotin komfort sartlorins tasir edon asas toskilediji vo funksional element mebeldir.

faso miiossisolorinin mebel tojhizatinda osas avadanliq masalardir. Masanin 9sas
konstruktiv elementlori masanin st taxtas: vo dayaqlardir. Masalarin st taxtasi miixtolif
qurulusa (doyirmi, kvadrat, dordbujaq) va 0Ol¢iiys malik ola bilar. Dayaqlarin néviina gora
masalar bir-iki, ii¢, dord-dayaqli ola bilor. Masalarin 6lgiilori onlarin toyinatindan asili olaraq
miloyyon edilir: restoranlar iiciin — nahar, furset, banket masalari; kafe vo yemokxana
masalari; kafeteriya ti¢iin masalar va s.

Taso miiossisalarinds yiiksok xidmat keyfiyyatinin tomin olunmas iigiin osas sortlordon biri
ola voziyyotdo saxlanilan kifayot qodor gab-gajagin, lovazimatlarin vo masa siifralorinin
olmasidir. {aso miiossisalorinde miixtalif ndv gab-gajagdan istifade olunur: ¢ini, fayans, siiso,
metal, agaj, plastik kiitlodon hazirlanmis vo birdoafalik istifado olunan gab-gajag.

Qab-gajagin miqdari, onun komplektliyi miiossisonin tipindon, imkanlarindan, menyunun
rongarongliyindon, is recimindon, xidmotin formasindan, kateqoriyadan vo bozi diger
amillordon asilidir.

Istifada olunan yemok lovazimatlari iki grupa béliiniir: osas vo komokei. Osas lovazimatlar
gida goabulu iigiin, komakgi lovazimatlar iso yemoklorin diiziilmasi {i¢iin nozards tutulur.

Osas lovazimatlara qolyanalti, desert vo meyvo lovazimatlar1 aid edilir. Qalayanalti
lovazimati (bigaq, ¢ongol) siifroya soyuq yemoklorin va biitiin ndv goalyanaltilarin, hamginin,
bozi isti golyanaltilarin verilmosi zamani istifado olunur vo yemok lovazimatlarindan kigik
oOlctilart 1ls forglonir.

Baliq lavazimati (bicaq, ¢ongol) siifroyo ikinji baliq yemoklorinin verilmosi zamani istifado
olunur. Bu lovazimatlara {i¢ vo ya dord qisa disi olan baligin vo siimiiklorini ayirmaq iiglin
oyugu olan ¢angal va qisa va kiiraksokilli enli agz1 olan bigaq daxildir,

Yemok lavazimat1 (bigaq, ¢ongal, qasiq) xiisusi lovazimatlar olmadigi halda siifraya birinji
va ikinji yemaklarin verilmasi zamani istifads olunur.

Desert lovazimati (bigaq, ¢ongal, qasiq) siifroys sirin yemoklorin, sirin piroqglarin, meyvanin
vo S. verilmasi zamani istifado olunur. Olgiilorino goro desert lovazimati qolyanalti
lovazimatindan bir gador kigikdir.

Meyvo lovazimati (gongol, jib bicagina oxsayan iti vo qisa agizli bigaq) desert
lovazimatindan kigik 6l¢tiloring gors forqlonir.

[aso miiossisalorinda zalin va xidmaotin toskil olunmast {iciin miixtalif név masa siifralerindon
istifado olunur. Bu siifralor tigiin klassik material katan vo pambiq parcalardir. Hal-hazirda
ipak, nazik katan, akril, dralon va s. kimi materiallardan da istifads olunur.

Xidmoto hazirliq zalin yigisdirilmasindan, mebelin yerlogdirilmosi vo masalara gab-qajagin
gabagjadan diiziiliisiindon baslayir. Ofisiantin isindo osas lovazimatlardan biri a1 dosmalidir
(rugnikdir).

Qurumus su damjilar1, barmaq izlori bosqablarin vo lavazimatlarin biitiin taraflarindon
tomiz vo quru doesmaldan istifado etmoklo tam tomizlonmoalidir. Yoxlanimis vo silinmis
bosqgablar bir-birinin tstiina yigilir (15-20 adadlik galaglarda). Bosqablarin tistiindo emblem
varsa, onlar elo diiziilmalidir ki, emblemlar bir somts baxsin. Lavazimatlar (bigaq, ¢ongal,
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qasiq) da bosgablar kimi dosmalla tor-tomiz silinmoalidir. Yemok masasinin iistiindo tozo
giillorin qoyulmas1 maslohatdir. Daha tez vo rahat islomok {igiin ofisianta masanin iizorino
gab-qajagi asagidaki ardijilligla diizmok tovsiyys olunur:

* Dbosgablar diizmok;

* lovazimatlan yerlosdirmoak (¢ongal, bigaq, qasiq va S.);

* godohlari vo piyalalori yerlosdirmak;

* salfetlori biikmok vo yerlosdirmok;

* giil vazalarini, digor bar-bozoklori, kiilgabilari, adviyyatlar1 yerlosdirmok;

* menyular vo kartlar1 goymad.
Siifro sorildikdon sonra stullar doqiq olaraq bir-birino qarsi (masanin arxasinda) elo
diiziilmalidir ki, hor bir qonagin rahat oturmasi t¢lin kifayot qodor yer qalsin. Bosqab
masanin konarindan 1-2 sm moasafada goyulur. Onun iistiinds vinyetka (restoranin emblemi)
varsa, iist torofdon qoyulmalidir.
Qonsu lovazimatlarin morkoazlori arasinda olan masafs 70-80 sm ohatasinds olmalidir.
Parildayanadok silinmis lovazimatlar1 dostoyin dar hissosindon tutaraq asagidaki gaydada
yerlogsdirmoak lazimdir: bigaglar sag torofds (agz1 bosqaba toraf), gangollar sol torafds (dislori
yuxari vaziyyatdo), desert lovazimatlar: (bosqabin iist torafinda) vo qasiglar. Lovazimatlar,
adoton, oks gaydada istifado olunur. Bigcaq vo ¢ongal dostoklorinin uju bir xatt boyunja
diiziiliir. Desert lovazimati altliq bosqabin arxasina diiziiliir, gongalin dastayi sol, bigagin va
yaxud gasigin dastayi isa sag torafo qoyulur. Qoalyanalt1 bosqabindan sonra asas lovazimatdan
sol torofda ¢orok (pirog) bosgabi vo yag bigagi yerlosdirilir. Yag bigagi vo yaxud desert
bicagi bosqabin sag torofino agzi sol torofo qoyulur. ©n sonda stokanlar, gadohlor vo
piyalolor ayaq hissosindan, stokanlar iss asagi hissasindon tutmagla diiziiliir.
Osas stokan va ya goadsh birinji goyulur. Adaton, bu su godoshi olur va 0, asas lovazimatin
bigaginin uj hissasindan toqribon 1 sm yuxarida goyulur. Sonra ise galan gadohlor diiziiliir.
Bu halda onlar masada ii¢ gaydada diiziilo bilor: uzununa, yarimdaira sokilli vo blok
soklindo, lakin bu zaman onlarin hor hansi birini totbiq edorkon asagidaki gaydalara amal
olunmalidir: nisbaton ki¢ik qadohlor daha hiindiir godshlorin garsisina qoyulmalidir («organ
borular» prinsipi). Bu qadohlars ickilarin siiziilmasini asanlagdirir.

Restoranda salfet, adotan, siifrads asas bosqabin {istiina qoyulur.
Bir adamhiq an miirakkab masa diiziiliigii Kimi banket siifrasinin diiziimii tagdim olunur.
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1.Alta goyulan bosqab vo yaxud dekorativ sini; 2.Qoalyanalt1 vo yaxud asas bosqab; 3.Piroq bosqabi; 4.X6rok
bigagi; 5.Baliq bigagi; 6.Qalyanalt1 bicagi; 7.Yemok ¢ongoli; 8.Baliq ¢ongoli; 9.Qolyanalt1 ¢ongoli; 10.Desert
congoli; 11.Desert qasigi; 12.Xdrak vo yaxud bulyon qasigi; 13.Yag bicagi; 14.9lavo golyanalti jiitii; 15.Su
qadohi; 16.Sampan godohi; 17.Qirmiz1 sorab qodohi vo yaxud lafit godohi; 18.Ag sorab godohi vo yaxud
reynveyn qadohi; 19.Araq qadohi; 20.Katandan hazirlanmis qonaq salfeti.

Masa diiziiliisiiniin basqa novlari do movjuddur. On sadasi — minimal siifra diiziilistidiir. O,
li¢c asyadan ibaratdir. Bu, piroq bosqabi, kotan salfet vo su piyalasidir.
Sohor yemoyi ii¢iin masa diiziilisii milli motboxin xiisusiyyatlorindon asilidir. Lakin
restoranlarin oksariyyatindo anonavi Avropa sohar yemoayindan istifads olunur va bu, soyuq
qolyanaltilardan (yag, pendir vo kolbasa assortisi), isti yumurta yemoyindon vo Yyaxud
styiqdan, gohve vo yaxud caydan, siradon, jemdon, miirobbadon vo yaxud baldan, tost vo ya
qizardilmis ¢érokdon ibaratdir.
GoOzol masa diizimili restoranin Vizit kartt olarag, onun oOziinomoxsus reklamudir.
Lovazimatlari yerlosdirmo vo masa diiziimii qaydalari, iimumiyyatlo, miixtalif 6lkolords eyni
deyil. Masolon, Fransada timumi gobul olunmus gaydaya goro ¢ongollorin dislori asagi
voziyyotdo qoyulur. Ingiltorads iso oksina. Tarixen bu, onunla baghdir Ki, avvallor yemok
lovazimatlarinda miitloq onlarin sahiblarinin inisiallar1 (ad1 vo Soyadinin bas harflari) vo ya
firmanin adi hakk olunurdu va buna goéra do lovazimatlar elo qaydada diizmoys caligirdilar
ki, gonaglar hokk edilmis homin yazilar1 gora bilsinlor. Belo ki, Fransada monoqramlar
lovazimatlarin arxa torofing, Ingiltarodo iso gabaq torafs hokk edilirdi. Elo bu tarixi fakt
yemok lovazimatlarinin diiziilmo gaydasini sortlondirmisdir.
Masanin asas va alava gab-gajaq diiziimii, qab-gajag osyalarnin vo lovazimatlarin verilmasi
va yigisdirtlmasi, yeri sol torafdo olan asyalar istisna olmagla, qonagin sag torafindon yerino
yetirilir. Qonagin sag torafindon masaya gab-qajagin verilmasi sag allo, sol torafdon iso sol
allo yerino yetirilir.
Banket menejeri restoran xidmatlori {izra asas miitaxassisdir. O, banketlorin biitiin névlarini
va galyanaltilarin, yemaoklorin va ickilarin verilma gqaydasini yaxsi bilmalidir.
Xidmoat formasindan asili olaraq banket-qabullar bir ne¢a ndva béliine bilar:

 ofisiantlarin tam xidmot gostordiyi masaarxasi banket;

* ofisiantlarin gqismon xidmot gostordiyi masaarxasit banket, furset, kokteyl, qarisiq

xidmotli banket-gobul;
* banket-cay.

7.3. Ofisiantlarim tam xidmot gostordiyi masaarxasi banket.

Ofisiantlarin tam xidmot gostordiyi masaarxasi banket — ¢ox zaman qonaglarmm masa
arxasinda yerlosdirilmasi personal ilo razilagsdirilir vo diplomatik, rosmi gobullarda toskil
olunur. Bu jiir banketin menyusuna nisbaton az migdarda soyuq goalyanalti vo bir isti yemok
daxil olur. Banket-nahar ligiin miitloq sorba, ikinji isti yemoklor vo desert yemoklori,
meyvalar, igkilor daxildir. Qalyanaltilarin, yemoklarin vo ickilorin miioyyon edilmis verilmo
qaydasina jiddi omal olunmalidir. Yemoklorin bir-birini ovoz etmo ardijilligi banket
menyusunda geyd olunan gaydaya uygun olmalidir. Banketin ovvalinde soyuq baliq
golyanaltisi va toza toravazlar, sonra ot, qus ati vo oV atindon hazirlanmis galyanaltilar, soyuq
golyanaltilardan sonra isa isti golyanaltilar, sonra iso sorba verilir. Sorbadan sonra baliq, at,
qus ati, OV ati, toravazlordon hazirlanmis isti yemoklor verilir. Banket desertin, meyvalorin vo
isti igkilorin — qahva, ¢ay — verilmasi ilo sona gatir.
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Bu jiir banketlorin vajib xidmot sortlorindon Dbiri yemoklorin, igkilorin verilmosi vo
lovazimatlarin doyisdirilmosi tez yerino yetirilmolidir, ¢linki masa arxasinda oyloson
gonaglara qullug gosterilmasi li¢lin ayrilmis vaxt, adston, protokol ilo moahdud olur. Bu halda
coxlu sayda yiiksok ixtisasli ofisiant xidmot gostormolidir. Tajriibo gdstorir ki, tam xidmot
gostorilon  banketlordo hor 12-16 qonaga 3 ofisiantin  xidmot gostormosi daha
moagsadouygundur. Xidmot gostorilorkon ofisiantlardan ikisi yemoklori, tglinjlisii iso
sorablar1 masaya vermolidir.

Banketin toyin olundugu giin, kiitlovi tadbirlora xidmot iizro menejer ofisiantlar1 toplayarag,
onlar1 tolimatlandirir, banketin kimin sorofine vo yaxud hansi hadiso miinasibati ilo
kecirilmosini onlara c¢atdirir. Banketin baslanma vaxti, istirakgilarin toqribi say1 vo
milliyyating, jinsing, yasina va S. gora torkibi doqiqlosdirilir.

Banket menejeri ofisiantlari masalarin diiziiliis plani, hor masanin arxasinda oyloson
qonaglarin say1, qonaqlart masa arxasinda yerlosdirmo plani ilo tanis edir, menyunun, gab-
gajaq diizilisiiniin vo xidmotin xiisusiyyatlori hagqinda molumatlandirir.

Banketin togkil olunmasi zamani, adaton, aperitivin verilmosi nazards tutulur vo qonaqlarin
toplanmasi t¢lin nozordo tutulan zalda 15-40 doqiqo orzindo aperitiv verilir, yoni ilk
qonaglarin goldiyi vaxtdan onlarin banket masalarina dovot olundugu vaxta qodor.

Aperitiv zaman1 ofisiantlar biitiin igkilori vo qolyanaltilar1 qonaglara banket-kokteyl
qobuluna xidmatds oldugu kimi tagdim edirlor. Aperitiv qurtarandan sonra gonaglar banketin
basladig1 zala kegirlor. Ofisiantlarin hor biri 6z xidmot sahasindo qonaqlar1 qarsilayir vo
onlarin yerloarinds oturmasina komok edirlor. Banketin davam etdiyi biitiin vaxt arzinds onlar
bilavasito banket istirak¢ilarina qullug etmokls mosgul olurlar.

Masaarxasi banketo xidmot gostarildiyi zaman har bir ofisiant asagidaki qaydalar1 bilmalidir:
istanilon yemok vo yaxud igki biitiin ofisiantlar torafindon eyni zamanda masaya verilmoalidir.
Qonaglara toklif edilorok bosqablara paylanan biitiin yemoklor, golyanaltilar, qarnirlor,
souslar, va s. sol terafdon sol ollo verilmalidir.

Ofisiant qonaga qulluq edorkon qonag danisir vo yaxud homsdhbatini dinlayirss, bir qader
gozlomak, sonra isa sakitjo tizr istoysrak yemoyi toqdim etmok lazimdir. Bu zaman yemaoklo
masaya vo yaxud i¢inda ¢orok olan bosqaba toxunmag olmaz.

Ofisiant yemoyi ali istidon vo yaxud soyuqgdan goruyan ol salfeti ilo ortiilii olan sol alinin
icindo tutur. Bunu edorkon, ol salfeti ofisiantin olindon sallanmis voziyyotdo olmamalidir.
Birinji novbada hérmatli qonaglara, sonra isa protokola uygun olaraq diger qonaglara xidmat
gostarilir. Daqiq protokolun olmadigi banketds birinji qadinlara xidmot gostorilmosinag
istinliik verilir. Diplomatik etiketo uygun olarag masa arxasinda sigaret cokilmasino
banketin sonunda ijazo verilir, buna gora do kiilgabilar masaya gohva gotirilon zaman
goyulur. Kigik ol¢iilii salat vo yaxud sous gablar1 kigik siniya vo yaxud salfetlo Ortiilmiis
bosqaba qoyulur.

Qonag toklif olunan yemokdon imtina edorso, bu yemok iiglin nozordos tutulmus lovazimat
miitloq yigisdirilmalidir. Novbati yemoyin verilmosindon gabaq ovvolki yemokdon qalmus
gablar vo lovazimatlar masadan hotta qonaq onlart istifado etmodiyi halda da
yigisdirilmalidir.

Kic¢ik ov qusunun ati, jiijo, xor¢ong kKimi yemoklarin, ollo yeyilo bilon bozi meyva sortlarinin
verilmosi zamani barmaglarin ujlarin1 yumag ti¢iin hor qonagin sag torafindon yaxinlagaraq
qiragina limon doévrasi qoyulmus iliq su ila dolu piyala qoymaq maslohot goriiliir. Bu
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mogsad ligiin piyalolordo suyun ovozino qonaglara icindo soligo ilo biikiilmiis vo
nomlondirilmis kotan salfetlor olan bosqablar da vermok olar.

Masa arxasinda oturan gonaqlara qullug gostorilon zaman yemoklor tokjo sol torofdon
verilmaya do bilor. Fordi istifads tigiin gablara qoyulmus va yaxud siiziilmiis biitiin yemoklor
vo i¢kilor gonagin sag torofindon ofisiantin sag oli ilo qonagin qabagina qoyulmalidir. Biitiin
sorbalar bulyon kasalarina vo yaxud dorin bosqablara doldurulmali, desert yemoklori
kremankalara qgoyulmali, isti ickilor (cay, gohva) finjanlara vo stokanlara doldurulmali,
homginin, soyuq qolyanaltilar, isti vo desert yemoklori bosqablara qoyulmalidir. Istifado
olunmus bosqgablar vo lovazimatlar doyisdirilorkon qonagin sag torafindon sag ollo vo yaxud
qonagin sol tarafindan sol alls yi1gisdirilmalidir. Biitiin igkilar, bir gayda olaraq, sag torofdon
sag ollo, butulkanin iistiindoki etiketi qonaga torof tutaraq siiziilmolidir. Cox zoruri oldugu
halda igkini sol torafdon, lakin miitlaq sol alla siizmok do olar.

Butulkalarda olan igkilarin ¢esidi qonaglara sol torafdon yaxinlasaraq, sol oldo etiketli 2-3
butulkan1 qonaga torof tutmaqla toklif olunmalidir. Qonaq toklif olunan igkilordon birini
secdikdon sonra ofisiant homin butulkani sag slinds tutmali vo qonagin sag torofino kegorok
istonilon ickini ona stizmolidir.

Bosgablarin va lovazimatlarin novboti dofo doyisdirilmasi vo yaxud yigisdirilmasi biitiin
ofisiantlar torafindon eyni zamanda (metrdotelin komandasi ila), biitiin banket istirak¢ilar: vo
yaxud onlarin oksoriyyati ovval verilmis yemoyi Yyeyib qurtarandan sonra yerino
yetirilmolidir.

7.4. Ofisiantlarim gismon xidmot gostardiyi masaarxasi banket.

Bu jiir xidmot novlii banketlor, adoton, onlarin dostlug ve yaxuq ailovi xarakterli oldugu
hallarda toskil olunur. Bu, sohar yemoayi, nahar, sam yemoyi vo yaxud sadojo hor hansi
hadisanin, alamatdar tarixin, yubileyin geyd olunmasi, dostlarin goriisii, toy vo S. miinasibati
ilo toskil olunan qonaqliglar ola bilor. Bu jiir banketlordo qonaqlarin masa arxasinda
yerlosdirilmasi, adoton, sorbostdir, lakin hormatli gonaglara masanin morkoazindo yerlor
ayrilir.

Soyuq golyanaltilarin ¢esidi nisbaton mohdud olan tam xidmatli banketlordon farqli olarag,
bu jir banketlorin menyusuna an miixtalif soyuq golyanaltilar, sorabalar, marinadlar vo s.
daxil edils bilar. Soyuq golyanaltilarin tam ¢esidi banket masasina todbir baglamazdan 30
dogigo gabag goyula bilor. Qolyanaltilarin ¢esidini miixtoliflogsdirmok ti¢iin hor banket
istirakgisina 0,5 porsiya, bazilarini iso bundan da az miqdarda olaraq gslyanalti sifaris etmok
maslohat goriiliir.

Qalyanaltilarin oldugu bosgablar masanin enindon, gslyanaltilarin sayimndan va bosqablarin
boyiiklilylindon asili olarag masaya bir vo yaxud iki jorgado diiziilo bilor. Qalyanaltilar
goyuldugdan sonra igkilor diiziilir. Banketin davam edojoyi miiddotdon asili olaraq isti
yemaklor (bir vo yaxud iki), adoaton, porsiyalarla verilir.

Bu jiir banketlordo ofisiantlarin asas isi hormoatli gonaglara xidmat etmokdon va istifado
olunmus qgablarin va bos siisolorin masadan vaxtinda yigisdirilmasindan ibarat olur.

Desert va isti igkilar verilmazdon gabaq qonaglarin daha istifads etmayajoklori biitiin seylari
masanin Ustiindon sifarig¢inin ijazosi ilo yigisdirmaq maoslohot goriilir. Masaya desert
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lovazimatlar diiziiliir, bosaldilan yerlors tortlar, piroglar, konfetlor, meyva vazalari qoyulur,
sonra isa isti ickilor (cay, gohva) verilir.

Qonaglara gostorilon bu xidmot normasi bir ofisiant 9-12 qonaga qullug gostormalidir. Cox
vaxt restoranlarda sifaris olunan banket-toy maojlislori bu jiir kegirilir.

Bu jiir tadbirlordo qonaqlarin davranisi diplomatik etiket qaydalarina uygun olmaya bilor.
Ofisiantlar miitomadi olaragq (hor ti¢ sigaret kotiiylindon sonra) kiilgabilari doyisdirarak,
onlarin tomizliyino diqqet etmolidirlor.

7.5. Banket-furset (fransizja «a lya furset» adlamr, tarjiimado «cangalalty»
monasini dasiyir).

Bu jir banketin menyusuna soyuq va isti golyanaltilar, iKinji isti yemoklor, desert vo isti
ickilor daxildir. Qalyanaltilar kicik porsiyalarla «gangalalti» verilmalidir, yani onlar1 bigagsiz
yemok miimkiin olmalidir. Isti golyanaltilar vo yemoklor do hamginin kigik porsiyalarla,
yalniz ¢angallo yemok ti¢lin uygun olan gaydada verilmalidir.

Banket-fursetin  togkili prosesindo asagidakilar nozoro almmalidir: masalar istilik
moanbolarinin (isidijilor, buxar va S.) bilavasito yaximliginda, homginin, birbasa giinos
stialarmin altinda qoyulmamalidir, ¢iinki bu, istiindo siro olan yemoklorin arimasing,
hamginin, biitiin arzaqlarin xariji gozalliyinin itmasina sobab ola bilor. Masalar1 divardan 1,5
m mosafodon yaxin yerds qoymag maslohat goriilmiir.

Banket-furset {igiin diiziilmiis masalar otraf soraitlo homahang olmalidir, onlarin diiziilmasi
zamani zalin isiglandirma jihazlarinin yeri nozoro alinmalidir Ki, biitiin masalarin boarabor
isiglandirilmasi tomin oluna bilsin.

Qonaglarin ayaq iistiindo yeyib-igmosi ilo olagodar olarag, banket-furset iigiin qoyulan
masalar basqa masalardan bir godor hiindiir olmalidir. Xiisusi furset masalarinin olmadigi
halda, birlosdirilorok qoyulan bir neg¢o adi dordbujaqli masalardan istifado oluna bilor.
Masalarin diiziiliis formas1 miixtalifdir vo zalin sahasindon vo memarliq xiisusiyystlorindon
asil1 olaraq, adaton, «T», «P», «S» formasinda qoyulur.

Furset masasinin siifrosi hor torofdon dosomoyo qodor sallanmis voziyystds sorilir. Furset
masalarinin tortibatr {iciin hal-hazirda xiisusi biizmoli yubkalardan, stolun iist taxtasinin
qiragina borkidilon vallonlardan istifado edilir.

Furset masalarinin gab-gajaq diiziimii godoh va piyalalorin yerlogdirilmasi ilo baslanir. Sonra
bosqablar yigilir vo onlarin yaninda bosqablarin sayma uygun olaraq lovazimatlar
yerlosdirilir, gablar piyalalora vo qodohlara ¢ox six yerlosdirilmomalidir. Bir gqayda olaraq,
masaya gab-gajaglar iki torafdon diiziiliir (ikitorafli gab-gajagq diiziimii), masanin birtorafli
gab-gajaq diiziimii, adoton, foxri qonaqglar iiciin nozordo tutulmus masalar iiciin istifads
olunur.

Meyvalar, giillor va ickilar diiziildiikdon sonra, lakin banketin baslandig1 vaxtdan yarim saat
tez olmayarag, masalara golyanaltilar, souslar vao ¢orak goyulur. Qonagin istadiyi yemayi
gOtlirmak {iglin hor yemayin yaninda onun ii¢iin miivafiq olan lavazimatlar (¢angal, bigaq vo
s.) qoyulur.

Spirtli igki olan siisalor qonaqlarin banket zalina golisinden bir ne¢o daqiqs gabaqg agilir.
Siisolorin bir hissosi a¢ilmamis saxlamilir vo lazim olanda agilir. Ickilorin hazirlanmasi
gonaglar masaya dovat olunmamisdan bir nega daqigoe avval basa ¢atdirilmalidir.
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Qonaglarin golisine qodor ofisiantlarin bir hissasi banket zalinda qalir, digor hissosi iso
metrdotelin gostorisi ilo aperitivin, habelo, gab-qajaqlarin, lovazimatlarin, salfetlorin va .
hazirlanmasi ilo mosgul olur.

Furset qonagqligina xidmot zamani bir ofisiant, adoton, 15-20 qonaga qullug gostorir.
Ofisiantin vazifasinoe qonaglara golyanaltilarin segilmasindo komoklik etmok, sorab siizmok,
golyanaltini va S. bosqaba qoymaq ii¢iin 6z yardimini toklif etmok daxildir.

Bozi yemoklorin verilmasindo ¢ongal ovazino taxta vo yaxud plastik kiitlodon hazirlanmus
cubuglardan istifado olunur vo bu lovazimatlar bir dofslik istifadodon sonra ofisiant
torofindon y1g1sdirilib aparilir. Cubuglarin istifado olunmasi fursetlora xidmot gostorilmosi
zamani lovazimatlarin sayini azaltmaga imkan verir.

Isti yemoklordon sonra desert-dondurma, gaymag, gilomeyvolor, meyvalor va s. verilir.
Furset qurtardigdan sonra onun koordinatorunun gostorisi ilo gablar masanin iistiindon
miioyyon ardijilliqla yigisdirilir: avvalje siisolor, giil vo meyve vazalari, salfetlor, sonra iso
lovazimatlar, ¢ini bosqablar, gohvo finjanlar1 gotiiriiliir. ©On sonda qodohlor vo piyalslor
yigisdirilir.

7.6. Banket-Kokteyl

Banket-kokteyli biitiin basqa ziyafotlordon forqlondiron asas johotlor goalyanaltilarin ¢esidi vo
oziinomoxsus xidmotdir. Banket baglamazdan ovvol masalarin iistiino kiilgabilar, kagiz
salfetlor goyulur. Banket-kokteyldo fordi istifads liglin lovazimatlar (¢ongoal, bicaq va S.) vo
bosqablar goyulmur.

Ofisiantlar bosqablara qoyulmus biitiin golyanaltilari, hamginin, qodohlora vo piyalalors
stiziilmiis igkilori padnosda qonaglara toklif edirlor. Qonaglar congal ovozino Xiisusi
cubuglardan (spacka) istifados edirlor.

Biitiin yemok momulatlart vo yaxud onlarin ayri-ayri tikolori elo 6lgiido olmalidir Ki, onlari
agiza biitov olaraq asanligla goymaq miimkiin olsun. Buna gora do soyuq qolyanaltilari
ticbujaq, romb, kvadrat, dairojiklor soklindo kosilmis kigik buterbrod-kanape vo yaxud
sandviglor Kimi vermak tovsiyys edilir.

Desert {igiin elo momulatlar vo yemoklor toklif olunmalidir ki, onlar1 da golyanaltilar Kimi
ayaq tustiindo duraraq lovazimatlardan (¢ongol, bicaq vo S.) istiyfado etmodon yemok
miimkiin olsun: kigik ol¢iilii piroq assortisi, konfetlor, pecenyelor, meyvoalor. Banket-
kokteyldo on miixtalif igkilor verilo bilar. Qolyanaltilarin verilmasi ii¢lin ¢ini vo melxior
(girds vo ovalsakilli) gablardan istifads olunur.

Siralor, su, bazi igki qatisiglar1 tgiin bardaglardan, termoslardan vo yemok buzu iigiin
dolablardan istifads olunur. Xidmaot ti¢iin miixtalif padnoslar, kiilgabilar, kagiz salfet goymaq
tictin kigik vazalar, gangollari ovoz edon agaj vo yaxud plastik banket gubuglar1 hazirlanir.
Banket-kokteyl maojlisine xidmat gostormok {igiin ¢oxlu sayda qodsh, piyaloa vo araq
qadahlori tolob olunur. Qablarin  sayinin  hesab1 banket istirakg¢ilarinin  sayindan,
galyanaltilarin vo igkilarin gesidindon asilidir. Banket-kokteyl majlisina xidmat gdstarmaya
hazirliq zaman1 moatboxdon vo bufetdon yemok vo igkilorin verilmoasini diggoatlo hazirlamaq
lazimdir. Qalyanaltilar1 qonaglara paylamaq ii¢iin an miinasib dairavi bosqablardan istifada
olunur, lakin bu jiir bosgablar olmayan yerds ovalsokilli bosqablar da istifads edils bilar.
Qonaglar1 zalin girisindo banketi toskil edonlor garsilayirlar. ilk qonaglarin banket zalina
golisi ofisiantlar iiglin xidmato baslamaga isaradir.
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Ickilori paylayan ofisiantlarla yanas1 olaraq cqonaglara golyanaltilari veron ofisiantlar da
isloyirlor. Qalyanaltin1 qonaga igki toklif olundugdan sonra verilir. Qalyanaltilar bosqablarda
qurtararsa, tokrar doldurulmasi {i¢iin motbaxa qaytarilir.

Isti golyanaltilarin verilmasi, banketi toskil edonlo razilasdirilir vo metrdotelin gdstorisine
uygun olaraq yerino yetirilir. Isti golyanalt1 quzdirilmis metal vo ya ¢ini bosqaba doldurulur,
agaj vo yaxud plastik cubuglarla verilir. Ofisiant qonaglara paylamaq iigiin golyanaltinin
dolduruldugu bosqabi sol alinda tutur, sag olinds iso kigik nimga tutur vo gonaglara istifado
olunmus ¢ubuglar1 bu nim¢ays qoymalarini toklif edir.

Banket-kokteylin toskilinds igkilorin godohlara vo yaxud piyalslara bilavasito banket zalinda
doldurulmasi nozords tutula bilor. Bunun iiglin banket istirak¢ilarinin sayindan vo banket
zalimin sahosindon asil1 olaragq miinasib yerlords barlar toskil olunur.

Meyvolorin 6zoklori gabagjadan tomizlonmis vo dilimlonmis formada verilir. Kokteyl
baslamazdan ovval biitiin igkilor masaya miivafiq temperaturda c¢atdirilmalidir. Kokteyl
gebulunun avvoalinda qonaqlar, bir gayda olaraq, spirtsiz igkilar igirlor vo 10-15 doqgigadon
sonra spirtli ickilor verilir, sonra iso yenidon spirtsiz igkilor toklif olunur,

Masalar arasinda kegidlor iki ofisiantin yan-yana sorbast ke¢maosi iiglin kifayot etmolidir.
Bunun tgiin iki masanin arasinda mosafs on azi 2 metr, masadan qonagin oturdugu stulun
kiirok hissasina gqador olan moasafs iso 50 sm. olmalidir. Belolikla, ofisiantlarin ke¢masi {igiin
1 mara qalir.

Adoton, banketlordo an hormotli qonaglarin oturdugu osas masa (top table) goyulur. Bu
masaya hamiso birinji qullug edilir. Bu zaman, moatboxdo yemoklar {igiin névbada birinji
olaraq uzaq mosafads yerlogon masalara qullug edan ofisiantlar durur. Ayri-ayri hallarda bu
jur banketlorda qohva do verilir.

7.7. Banket-cay

Banket-cay, adaton, qadinlar vo yaxud yaxin qohumlarin majlisi ii¢iin togkil olunur. Masalan,
Ingiltorado ¢ay axsam saat 17:00-da igilir. Yaponiyada cayr yalmiz bunun iigiin xiisusi
ayrilmis yerlordo igmok gobul olunmusdur.

Dairavi vo yaxud oval formasinda olan masalar rongli siifralorlo ortiiliir. Qab-gajaq diiziimii
liclin desert, cay vo gohvo gab-qajagindan istifado olunur. Cay masasimin istiino kiilgabi,
sigaret, kibrit goyulmur. Onlar1 ofisiantlar toqdim edir. Masaya nozords tutulmus menyu,
sirniyyat, meyvalor, desert vo yaxud komsirin sorablar qoyulur,

Ofisiantlar qonaglar1 hazirlanmis masaya dovat edir, qadinlara vo yasja boyiik olanlara daha
cox digqet yetirarok, onlarin oturmasina komok edirlor. Ofisiantlar onlara sirin yemoklar vo
sarablar toklif edirlor. Sonra isa isti igkilarin verilmasi hazirlanir.

Bundan sonra istifado olunmus bosqablar ¢ay masasindan yigisdirilir. Istifado olunmus
bosqgablarin avazina har qonagin qabagina lovazimatlarla birlikdo tamiz bosqgablar qoyulur.
Masa yigisdirilandan sonra masaya avvalja isti gqaymagq, siid va limon, sonra isa ¢ay, gohva
verilir. Isti ickilorin oldugu nalbokilora qoyulmus finjanlar masaya desert bosqablarindan sag
torafdo qoyulur. isti ickilor verilorkon qasiqlar nolbokida dostoyi qabaga, finjanin dastayi isa
gonaqgdan sol torofo dogru istiqgamotlonmalidir. Isti ickilor verildikdon sonra ofisiantlar
gonaglara muskat, kaqor, likor vo konyak toklif edirlar.

Qohva finjanlarmi gohvadandan gabagjadan dolduraraq qonaglara padnosda toklif etmok
olar. Qahva finjanlar1 dolduruldugdan sonra gahvadani masaya qoymaq olar. Qonagin arzusu
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ilo gohvoni finjana masadan gotiirmodon olave etmok olar. Cay1 iso masanin {istiindo olavo
etmok maslohat goriilmiir. Qonaq bir finjan da ¢ay igmoyi arzu edorso, ¢ayr komok¢i masada
finjanda limon va yaxud ¢ay qalig1 yoxdursa, eyni finjana siiziib qonaga toqdim etmok olar.

7.8. Sayyar tadbirlor (keytering)

Banketlor bir sira hallarda «soyyar» (yoni konarda) toskil olunur (sifaris¢inin orazisindo,
tabiot goynunda va S.).

Mehmanxana soyyar xidmotlor gostoran bolmoni — keytering xidmotini 6zii toskil edir va
biitiin ofisiantlar, agbazlar miitloq qaydada keytering tolimlari kegirlar.

Keytering ayrija bir bolmo Kkimi, mehmanxananin nozdindo faaliyyat gostororok 6z
xidmotlorini digor toskilatlara toqdim edir. Keytering tokjo ola xidmoat gdstormir, homginin
soraito uygun, toxoyyiil vo improvizasiya niimayis etdirir. Keytering xidmotinds ofisiant vo
asbazlar 6z moharatlorini gdstormok imkanini oldo edirlor. Tojriibali agbazlar miixtalif, dadls,
laziz yemoklor hazirlayir, onlara bazak verir vo tortibatina xiisusi digqot yetirirlor.

Asbazlarin hazirladigi yemoklor injosonot osorini xatirladir. Ofisiantlar milli geyimlordo
gonaglara xidmot gostarirlor. Teatr sohnoasino bonzoyon bu monzara qonaqlari heyratlondirir
vo onlarda xos toossiirat yaradir. Qonaglar iigiin toskil olunan banketds onlarin zdvqiine
uygun musiqi saslondirilir. Qonaglarin torkibindon va arzusundan asili olaraq xiisusi menyu
hazirlanir va toqdim olunur.

Soyyar todbirlorin toskili vo kecirilmasi {izro menejer agsagidaki islori gérmolidir.

e Avadanlgq, isloyon personal, bazon qonaglarin todbir kegirilon yera dasinmasi ii¢iin
naqliyyatin togkil edilmasi;

e Yerli hakimiyyat orqanlarindan vo miilk vo ya arazinin sahiblorinden lazimi ijazonin
alinmasi;

e Banketin kegirildiyi yerin soraiti Oyronilmosi (on osasi, su, elektrik enercisi,
soyudujular) avadanliq vo lovazimatlarin olub olmamasi va vaziyyati, hansi agyalarin
aparilmasi miioyyan edilmolidir. Banket kegirilon zalin imkanlar1 va isin nejo toskil
olunmasi (tualet, paltarsaxlanilan yer, zibil konteynerlari va S.) 6yranilmalidir;

e Qonaglarin naqliyyat dasinmasi zamani vo ya bas vera bilojok arzuolunmaz boadbaxt
hadisalordon sigortalanmasi vajibdir.

7.9. Yeni mehmanxananin ac¢ilis marasiminin Kecirilmosi

Yeni mehmanxananin agilist vo ya otelin yenidon borpasi, mithiim bir todbirdir.
Mehmanxana agcilist zamani gostorilon xidmoatlor niimayis etdirilir vo otel reklam olunur.
Bunun ii¢lin avvaljadon hazirliq islori goriilmalidir.

Mehmanxananin rosmi agilisina dovat olunanlarin torkibi ¢ox miixtalifdir, burada hom
gonaglar, hom do turizm sonayesinin niimayandalori va ijtimai hoyatin miixtalif sahalarindo
foaliyyat gdstoron moshur soxslor — siyasateilor, modoniyyat vo injosonat xadimlori, KIV
niimayondoalori istirak edirlor. Todbir hamini maraglandirmali vo jolb etmolidir.
Mehmanxananin agilis1 — ¢oxlu sayda insanlar tigiin kegirilon bir tadbirdir. Har bir qonaga bu
todbirdo diqgot gostorilmalidir.
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Bu zaman mehmanxananin nomra fondunun vo tadbirlorin kegirilmasi {i¢iin ayrilan sahonin
tutumu az rol oynamir. Mehmanxanada qonagqlarin yerlosdirilmosi nazords tutulursa, bu
dovotnamolordo miitloq gostarilmalidir. Todbirlorin planlasdiriima konsepsiyasi hazirlanir.
Sifaris¢inin fikirlori, ideyalari, arzularini bilmok vo basa diismok, agilis iizro planlar otrafli
sokildo miizakiro etdikdon sonra konsepsiya yaranir. Miizakirs asasinda mehmanxananin
tarixi, onun istigamati, todbirin mogsadi, dovat olunanlarin torkibi, sifaris¢inin xiisusi olaraq
geyd etmok istodiyi hor hansi olave detallar vo moqamlar aydinlasdirilir. Toskilatgimnin
gordiiyti asl isin formas1 mohz bundan baslayir.

Todbir kegirilojok yerlorin vo Konfrans-zallarin layihalosdirilmoesi, todbir programlarinin
hoyata kecirilmasi iliclin, mehmanxananin agilisim1 yiiksok saviyyads hoyata kecira bilon
miitoxassislor jolb etmok lazimdir.

Boyiik coxfunksiyali zalda qonaglarin toplanmasi iigiin genis foyenin, sohnoyo rahat ¢ixisi
olan miiayyon miqdarda grim otaglarinin, avadanligin saxlanmasi tigiin komokg¢i otaglarin,
sanitar qovsaginin, siqaret ¢okmok tiglin yerlorin olmasi miitloq nozorde tutulmalidir.
Tadbirin konsepsiyasi moagsadlordon vo vazifalorden, qonaqlarin torkibinden, ilkin sohno
planindan baslayaraq gonaglara gostorilojok Xidmot qaydalarina kimi biitiin injoliklori vo
detallar1 6ziindo birlosdirir. Bir gqayda olaraq, segmoak figiin sifarisgiya bir nego konsepsiya
toklif olunur vo notijodo osas kimi mehmanxananin 6z konsepsiyasi gotiiriiliir.
Mehmanxananin adinda vo yaxud yerinds milli mévzu oks olunmusdursa, a¢ilis moarasimindo
milli anonalordan istifado olunur. Lakin sohnolosdirmo hor yerds miinasib hesab edilmir,
moasolon, miiasir biznes-otelin acilisinda miiasir texnologiyalardan istifads etmok, on moashur
personaclarin miitloq istiraki ilo kegirilon diinyovi hoyat torzinin vurgulanmasi daha
mogsadouygun sayilir. Ag¢ilisin mozmunu konsepsiya ilo nazords tutulmus ssenari planina
osason yaradilir. Sou program todbirin moagsadlorindon va vozifalorindon asilidir. O, xalis
oylonjo xarakterli vo yaxud sounun elementlori todbir istirakg¢ilarina lazimi informasiyanin
catdirilmasi liclin vasito ola bilor. Ssenarinin hazirlanmasi ilo eyni zamanda toskilatcilar
todbirin kegirilmosi {igiin lazim olan biitiin zoruri seylorin daxil olundugu c¢ek-listlori
hazirlayirlar Ki, har sey goz qabaginda olsun. Toadbirin dekorasiyasinin vo avadanligin
quragdirma vo soOkiilmo vaxti planlasdirilir vo hesablanir. Todbirin kegirildiyi zaman
harokatlarin razilasdirilmamasi istonilon gozal tortib olunmus plani alt-iist eds bilor. Buna
gora do ssenari na godar otrafli yazilsa, tadbir do bir 0 gqodor ideal gaydada kegojokdir. Tadbir
asas zalda kegirilir. Bu halda zalin qarsisinda foyenin olmasi ¢ox vajibdir — orada qonaglar
morasim baslamazdan gabaq musiqiys qulag asir, miixtalif i¢kilor dadir vo xidmatlordon
faydalanirlar.

Acilis morasimindo gostorilon xidmotin novii, adoton, banket xidmotidir. Qonaglarin
stasionar yerlosdirilmasina goro banket daha tontonali vo rosmi soraitin yaradilmasina komok
edir, gonaglarin ovvoljodon diisiiniilmiis SXxem {izro iinsiyyot yaratmasina imkan yaradir.
Furset qonaglara iinsiyyat azadligini, interaktiv oylonjolorin kegirilmosini miimkiin edir,
geyri-rosmi ohval-ruhiyys yaradir va boyiik olmayan otaglarda ve agiq sahoalorde miinasibdir.
Todbirin kegirilmosindo bir ne¢o miixtalif garisiq xidmot novlorindon istifado etmok
mogsadouygundur — furset vo banket xidmotlorinin birlogdirilmasi. Mehmanxananin agilma
vaxtina xiisusi digqet yetirilmoalidir. Ciinki ilin hor movsiimii 6z {istlinliiklorino malikdir.
Masalan, yayda mehmanxananin orazisinds qonaqlarin bir-biri ilo séhbat etmasi li¢iin xiisusi
cadirlar qurula bilor vo bu c¢adirlarda furset xottlorini diizmok vo masalar agmaq olar. Qisda
todbir mehmanxananin zallarinda kegirilir, boyilik ponjoralorin, daxili hayatin, balkonun
olmas1 bayram atosfosanligini seyr etmok iiclin gozal imkanlar yaradir. Mehmanxananin
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brendi (nisan1) imkan daxilinds daha ¢ox osya vo lovazimatlarda — poligrafiya mohsullarinda
(dovatnamolordo), fasilolor zamani videomonitorlarda, tortun iizorindo, hadiyyslords (suvenir
mohsullarinda) oks olunmalidir. Miiasir sonliklori multimediya texnologiyalarsiz tasavviir
etmok miimkiin deyil. Plazma panellorindo videomateriallarin niimayisi xiisusilo effektli tosir
bagislayir. Plazmalar qonaqlarin toplandig1 foyenin vo osas zalin hor yerindo qurasdirilir.
Plazma panellorinds korporativ film (masolon, mehmanxananin tikinti morholasini, tobriklor
vo arzularla, sorhlorlo ndvbolonon digor olamotdar mogamlart gostoron kadrlar) vo
mehmanxananin loqotipi niimayis etdirilir. Todbirin aparijisi, qonaqlar vo artistlor arasinda
olagolondirijidir. Mojlisin ohval-ruhiyyosi vo movzulart aparijidan asilidir. Dovotnamo
biletlorinin tortibat1 da tadbirin konsepsiyasi ilo miioyyon edilir. Osas ideya — dovatnamalor o
qadar oricinal olmalidir ki, onlar1 tullamaga qonaglarin heyflori galmalidir. Matn qonagt jalb
etmolidir, ona otrafli molumati catdirmalidir, qonaqlarin toplanis yeri vo vaxti,
mehmanxanaya gedon yolun sxemi, olago telefonu vo dovot edonin adi (dovat olunan soxsin
olavo suallar ola biler) barado xobor vermolidir. Dovotnamalorin stili ¢ox ehtimal ki rosmi
olmalidir. Todbiro dovot olunan qonaqglara miitloq otelin reklam materiallari, homginin,
sponsorlarin mohsullarindan toskil olunmus dostlor bagislanir. Bu, miixtolif momulatlar,
mehmanxananin suvenir mohsullar1 ola bilor. Olbatts, biitiin ogyalarda mehmanxananin
logotipi olmalidir. Xidmat gostoran personal mehmanxananin uniformasinda olmali vo adlari
yazilmis nisanlar taxmalidir. Todbirin toskilat¢ilar1 da mehmanxananin heyatino daxil oldugu
halda (ayrija sobonin heyotinds) «forglondiriji nisanlar», adlar1 yazilmig nisanlar taxmali vo
ya 0z agentliklorinin nisanlarim1 taxmalidirlar ki, mehmanxananin is¢ilorindon forqlona
bilsinlor. Todbirdo videooperatorun vo fotoqrafin islomasini qabaqjadan toskil etmok
vajibdir. Operatorun ¢okdiyi kadrlar ekranda «janli tosvir»lo real vaxt recimindo gostorilir.
Bayram tortunun gotirilmosi va fisonglor hadisonin kulminasiya noqtesidir vo bu bayram
sonliyini qonaglarin qalbindo vo zehnindo hokk etdirmok iigiin ononovi iisuldur. Isiglarla
parlayan qirmizi tort, diizgiin se¢ilmis musiqi, onun saslondirilmasi tigiin doqiq vaxt se¢imi,
ola 1siglandirma — biitiin bunlar qonaqlarda silinmoz izlor buraxir. Atesfosanliq todbirin
kulminasiya noqtasi olmalidir, buna gora do tokjo pirotexnika deyil, hom do musiqi fonu
diqgetlo planlagdirilir. Todbir — hor seyin daqigosine godar toyin olundugu vo doqiq yerino
yetirilmoli konveyerdir. Toadbirin miqyasi holo onun konsepsiyasi formalagdirilmamisdan
ovval gismon agilis morasimi {i¢lin planlagdirilan biidjo ilo miisyyanlosdirilir. Mehmanxana
acan sahibkarlarin bir danilmaz iistiinliiyii var — todbir onlarin 6z arazisinds kegirilir vo ijara
maosalosi istor-istomoz aradan qalxir. Demali, vosaitlori bagqa yerloro xorjlomok iiclin daha
cox imkanlar var.

Fasil 8. Kadrlar sobasi (Human Resources).

Hor bir otelin miivoffaqiyyatlo islomasi, orada c¢alisan is¢ilordon (personaldan) ¢ox
asilidir. Mehmanxana biznesinin galirlo islomasinds personal miithiim rol oynayir. Kadrlar
sObasinin asas vozifasi, mehmanxanaya ixtisasl, saristali Vo pesokar is¢ilari calb etmokdir.
Kadrlar sobasi oteli yiiksok saviyyodo iscilorlo tomin etmoklo, onlarin karyerasini
planlasdirir, istehsal faaliyyatini giymotlondirir vo omok haqqlarini artirir.

Kadrlar sobasinin asas vazifalori asagidakilardir:

e Personal ils aparilan is prosesinin an az 2 ilds bir dofo yoxlayir;
e Personal ilo amok miinasibatlarini qurur vo onlari idars edir;
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Kadrlar $6basi omak bazarini miitomadi sokildo Syranir;

Kadrlar s6basi amokdaslarin karyera planlasdirmasini hoyata kegirir;

Iscilori secir, iso gobul edir, yerlosdirir vo onlarin senadlorini rasmilosdirir;

Iscilori attestasiyadan kecirmoli, onlarin hazirlanmasi vo yenidon tokmillosdirilmasi
liclin yeni metodlardan istifado etmolidir;

Omok haqqina aid isi toskil edir;

e Kadrlar sobasi daim menecer va s6ba miidirlari ilo omoakdasliq edir;

e Kadrlar sobasinin mosul isgilori kadrlarin se¢imindo mosuliyyat dasiyir;

Son zamanlar bir ¢ox Olkalords otel biznesinds c¢alisan kadrlar sobasinin faaliyyatina
daha ¢ox diqqat verilir. Mohz otelds gonaglara xidmat gostoran kadrlar, istehsalat prosesindo
asas rol oynayirlar vo yiiksok xidmot standartlarina uygun olmalidir.

Kadrlar sobasinin strukturu onun vazifs vo funksiyalari ilo miisyyon olunur. Personali
idara edon vo amok miinasibatlorini tonzimloyon kadrlar sobasi, 6z tacriibasinds yeni elmi
nailiyyatlordan istifado etmoalidir. Mehmanxana miiassisasinin qonagparvarlik ssnayesinds
yiiksok soviyyali keyfiyyatli xidmat, asas mohsuldur vo 0 rogabsto davam gotirmalidir.
Xidmatin subyekti otelin personalidir. Personal ilo ardicil vo magsadyonlii planl aparilan is
mehmanxanada xidmatin keyfiyyatini yiiksaldir.

8.1. Personalin se¢ilmasi va iso gabulu.

Boyiik Britaniyanin mosgulluq vo omak ehtiyatlar1 departamentinin (Department of
Employment Manpower Research Unit) mehmanxanalarda apardigi tohgigat naticasindo,
mehmanxanani personal ilo komplektlosdirmok tigiin asas sokkiz amili irali siiriir (segir):

1. Mehmanxananin oOl¢iisii (ndmralorin say1, restoranlarin oOl¢iisii vo sayi) onun
miqyasint miioyyan edir.

2. Otelin miilkiyyat formasi, personalin komplektlogsmasine vo isin miqyasina 6z tasirini
gostarir vo bu otelin idaragiliyinds sahibkarin miinasibatindon asilidir.

3. Binanin planlasdirilmasi va istismar miiddati, mehmanxananin samarali islomasins vo
bu sobabdan personal il tamin olunmagq saviyyasins 6z tasirini gostarir.

4. Xidmatin, rahatligin diapozonu vo tipi personal tiplorinin sayma, toqdim etmo
zoruratina tosirini gostarir (uniforma, yemoak, nagliyyat va s. taqdim olunmasi).

5. Mehmanxana xidmatlarinin togdim olunma iisullar1 (metodlar1) personalin sayma va
ixtisasina oshamiyyatli doracads 6z tosirini gostoarir.

6. Oteldo keyfiyyatli personalin galismasi, isin naticasine vo mehmanxana xidmatlarini
konkret hocm va saviyyads toqdim olunmasini tomin edoan personalin sayina 6z
tosirini gostarir.

7. Maosgullug vo amok ehtiyatlart toskilati, otelin personalinin vazifo vo masuliyyatini
miioyyon edorok komplektlosdirilmasina tosir edir.

8. Sutka, hofto, ay vo il arzinds otelo olan tolabat, personalin komplektlosdirilmasing,
miivaqgoti Vo movsiimi is¢ilarin calb olunmasina tasir gostarir.

Personalin segilmoasi — kadrlar sobasinin asas vazifalorindan biridir. Otelo personal

secimi, sobalorda bos yerlara va vazifaloro mévceud namizodlordon segilir. Personal segimi
iki hissadan-xarici vo daxili se¢imdoan ibaratdir.
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Personalin xarici se¢imi, yerli ohalinin oteldoki is hagqinda molumatlandirmagq,
arizalari gobul etmok, omoak yarmarkasi vo iso diizoltma agentliyinin vasitogiliyindon istifado
etmok, gozet vo jurnallarda elan vermok, turizm va ya mehmanxana biznesini tadris edan ali
va orta moktablarindan talabalari se¢moak va s. ibaratdir.

Ali tohsil ocagi ilo baglanmis miigavila Vo ya moaktuba asasan talobalor mehmanxanada
tocriiba kegirlor. Tolobalor yeni ixtisasa yiyalonir, otel iss 6z ndvbasinds bu talobalardan kadr
secir Vo ya ehtiyat kadr bazas1 yaradir.

Xarici se¢im, mehmanxanaya ixtisash kadr bazasini yaratmaq imkani verir ki, bu da
miioyyon sobablordon soboni tork edon omokdaslari yenilori ilo ovoz etmok vo yiiksok
ixtisasli kadrlarla tamin etmok soraiti yaradir.

Daxili se¢imin metodlart miixtolif ola bilor. Burada hor sey se¢im istiqgamotindon
asilidir. Daxili se¢cim, omokdasin oteldo ixtisasa yiyslondiyi miiddat orzinds 6z oksini tapir.
Daxili se¢im zamani, omokdasin iso uygunlasmasina (adaptasiyasina) ehtiyac duyulmur,
artiq isindon momnundur vo karyerasini inkisaf etdirir.

Personalin se¢im metodu onun iqtisadi effektivliyin hesablanmasi yolu ilo do
xarakterizo edilo bilor. Personal se¢cim metoduna totbiq olunan iqtisadi effektiv gqiymatini
miioyyan etmak {i¢iin onunla bagli xorclori hesablamaq vo personal se¢iminin keyfiyyatini
miioyyan etmok lazimdir. Personalin se¢imino istifado olunmus xorclora birbasa xarclor
(elanlar vo malumat xidmatlori) va dolay1 xarclor (birbasa miitoxassisa istifads olunan xarc)
aiddir. Namizadi iso gabul etmamisdan avval, onun ¢alisacag is haqqinda kadrlar sébasindo
otrafli molumat olmalidir.

Mehmanxanada iso gobul olunan namizad asagidaki sonadlori tagdim etmolidir:
Iso gobul iigiin arize (namizad haqqinda ilkin tesovviir yaradir);

Foto-sokil (xarici gorkomi niimayis etdirir);

Torclimeyi-hal (soxsiyyatin hoyati hagqinda molumat verir);

Soxsi anket (namizad hagqinda vacib moalumat verir);

Zomanat moktubu (ixtisasla bagli konkret malumat verir);

Bu isullarla iso gobul olunan namizadin intellektual bacarigi, kommunikativ
vardislori, emosional durumu, miinaqisa aqressivliyi, liderlik bacarig1 va s. miiayyan olunur.
Bu amillor namizadlorin otels iso gqobulunda miihiim rol oynayir.

Anketds asagidaki suallar cavablandirilir:

Soyadi, ad1, atasinin adi;

Dogum yeri va tarixi;

Vatandasligl, tinvan (faktiki yasadigi yer va qeydiyyati);

Yasayis yerindon arayis;

Arzu edilon vazify;

Orta, ali tohsil (daxil olma va bitirma tarixi, diplomun ndmrasi va ixtisas);

Xarici dil bilmasi (ligatdon istifads edarok oxuyub torciimo etmok, sarbast danismaq);
Mohkamaya coalb olunub vo ya olunmamast;

Hoarbi xidmat;

Qeyri-normal is giinlino miinasibat;

Bundan ovvalki is yeri hagqinda molumat, daxil olma vo bitirmo tarixi vo bu
miiossisalarin tinvanlari, isdon getmo sabablori;

e Komiiter tocriibasi;

103



Anketin doldurulma tarixi;
Soxsi imza.

Anketdo geyd olunan molumatlari nazordon kegirdikdon sonra, kadrlar sobasinin

miidiri vo ya amokdasi, iso diizolon namizad ilo miisahiba aparir. Qaydaya uygun olaraq
miisahiba, verilon suallardan vo alinan cavablardan ibarat olur. Bununla yanasi, iso diizalonin
xarici gortiniisli vo odob manersaina da diqgat yetirilir.

1.
2.

w

5.

Miisahibanin kegirilmasing aid moaslahatlor:

Miisahiba kegiran soxs vazifa profilini bilmalidir.

Miisahibadan oavval namizadin sonadlori nazardon kegirilmali, arizonin mazmunu
diqgatlo Gyronilmali (miiraciot moadoniyyati, moktubun surati vo ya osli, yazilis
sohvlarinin olub olmamasi).

Qeyri-rosmi miisahiba aparilir.

Miisahiba strukturu:

10-15 dogigo orzinds olago yaratmaq (otelo neco gatdin?), gohvo Vo ya cay toklif
etmok (namizadin adaptasiya olmasi tiglin). Miisahiba, 20-60 doagige, miizakirs iso 5-
10 dogigo (bu vaxt orzindo amok miigavilesinin imumi aspektlori doqiglosdirilir)
miiddatinds aparilir.

Namizads verilon suallarin siyahisini hazirlamag.

Mehmanxana personal ii¢iin asagida gostarilon parametrlar vacibdir.

Antropometrik xiisusiyyatlor (boy, badon qurulusu, xarici goriiniisii);

Saligali va tomiz olmag;

otrdan mohdud daracadas istifads etmok;

Makiyaj (adi, orta, ¢ox);

Sa¢ diiziimii (idman, rasmi-isgiizar, ziyafot torzindo);

Manikiir;

Namizadin nitqi (qrammatik, tempi tez, yavas: nitqin salis, savadli vo diizglinliiyii;
Gozlanilmayan, monali xiisusiyyatlor (gozlorin vizual olagesi, baxis, baxisin
toplanmasi, miisahibo etdiyi soxsin go0ziino baxib baxmamasi, hardon baxisi
yayindirmag;

Namizadin durusu, badan harokati, gamati, mimikasi, tobassiimii;

Miisahibanin forma vo mozmunu (suallara qarst diqgotli olmasi, cavablarin
konkretliyi, suallardan yaymmagi, miibahisolorinds aminlik;

Professional biliklor (tohsil, mehmanxana idaragiliyindo tocriibs, xarici dil bilma
Saviyyasi).

Soxsi xarakteristikast (ovvalki is rejimindon naraziligi, sobabi, ekstremal soraitdo
roftart (siini yaradilmig sorait, gozlonilmoz suallar), diinya xoboarlorina maraq
gostormok, igtisadiyyat, ayloncs, maraqlari (hobbi);

Galacak hayat plan1 va magsadi (ciddilik, dark etma, perspektivds aminlik);
Namizodin is sortlorini gobul etmosi (névba grafiki, adob vo davranis standartlarini
gobul etmasi, amok haqqinin 6danilmasi, mozuniyyat va S.);

Miisahiba zamani namizadin asagidaki xiisusiyyatlarina diggst yetirmak lazimdir:
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e Unsiyyoat yaratmaq bacariglari, emosional miisbat alago yaratmag, reaksiya va gobul
etmo, aktiv qulag asma, sual vera bilmak;

Konflikt, aqressivlik, sabirli olmag;

Oziinii idaro etmoak;

Odoabli olmag;

Nozakatli olmag;

Liderlik bacangi.

Miisahibo miiddstindo namizadin xarakteristikasini biruzo veran suallardan istifado
etmok lazimdir. Masalon, bu suallarin komayi il biitiin miisbat Vo monfi xiisusiyyatlor 6ziinii
gostorir. Bu gostorici  mehmanxana omokdaslar1 tigiin vacibdir, xiisusilo do qgobul,
yerlosdirma Vo restoran xidmati {igiin. Personal se¢imindo kadrlar sobasi ilk miisahiba aparir.
Miisahiba miisbat natica verdikds isa, namizad digar marhaloys kegir. Miisahiba manfi natica
verdikds kadrlar sobosi namizeddan dorhal imtina etmolidir. ikinci morholods namizadlo
tolim meneceri vo son moarhalodo miisahiboni s6bo miidiri aparir. Hor bir namizad tigiin
miisahibo aparan soxslorin rayi oks olunan miisahiba varaqginin olmasi1 mogsads uygundur
(sokil 8.1.). Bu sonad miisahibonin noticosini daha soffaf gostorir, sobo rohbori biitiin
miisahido geydlorini nazardon kegirir vo sonda namizad haqqinda 6z konkret toklifini irali
sUrdr.

Miisahiba listi

Namizadin adi, SOYAdI .......cceevvieiiiieiieieeiee e
Vakant (b0s) VOZITo ..cceoveiiiiiee e
Personal meneceri (ad1, SOYAA1)......c.oeouieriieiieiiieiiecieeee e 17:15): ORISR
Y T e Lo TN o[- o | T o OSSPSR

Tolim meneceri (ad1, SOYAd1)......ccvieriiieriieeiieeiee e 1721 0 ). SO
Y T e Lo TN o[- o | T o PSSR RROPSN

S6ba rohbari (adi, SOYAAL)....c.ccuieieieieieieeieeeeeeeeee e 17:16 . SRS
MUSANIDG GEYTIONT. ...ttt bbbttt n e

Sokil 8.1. Miisahiba listi.
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Miisahibonin asas moagsadi suallar1 diizgiin cavablandirmaqdir. Bu tisulla namizadin
isloyacayi vazifoys miinasibotini dyranirik. Namizodin miinaqise Vo aqressivliyini miiayyan
etmok tigiin on optimal variant test iisulundan istifado etmokdir. Basqa xidmaot vo kateqoriya
omoakdaslarinin (qabul va yerlosdirmoa xidmati, konsyerj, metrdotel) intellektual bacariglarini
miioyyan etmok li¢iin do test {isulundan istifado etmok lazimdir. Nohayat biitiin giymatlora
baxilir vo namizad iso gobul edilir. Bundan sonra har iki torof arasinda miigavilo imzalanir.
“Miigavile” hiiquqgi sonod olub iki torof arasinda danisiqlar1 rosmilosdirmok demokdir.
Miigavilanin shamiyyati ondan ibaratdir ki, toroflordon biri toklif irali siiriir, digor torof iso
onu gobul edir.

Attestasiya — miioyyon miiddat arzinds (3 ilds bir dofodon ¢ox olmayaraq) personalin
foaliyyatinin giymatlondirilmasidir. Ilk attestasiyada omokdasin professional standartlara
qars1 miinasibati nozordom kegirilir. Attestasiya vaxti yiiksok tocriibaya malik personal yeni
texnologiyalarin tothiq edilmasi ilo olagadar ciddi gatinliklorlo tizlogo bilor. Attestasiyanin
moqgsadini  nozoro alarag onu iki hissoys ayirmaq olar: omayin Vo personalin
giymatlondirilmasi.

omoayin giymatlondirilmasi birbasa planlasdirilmis amoayin keyfiyyatino vo hacmina
yonaldilir. Bu hom do amoayin miqdari, keyfiyyati va intensivliyini giymatlondirmays sorait
yaradir.

Personalin giymotlondirilmosi onun ¢alisdigi vazifoni hansi dorocads monimsadiyini
izah edir. Attestasiya vaxti kadrlari miiqayisa etmoak yoX, is standartlarina neca yiyalonmolori
dogiqlosdirilir. Attestasiyanin kegirilmosina xiisusi attestasiya komissiyasi rahbarlik edir.
Subyektivliyi aradan qaldirmaq tg¢iin kadrlar sébasi, giymotlondirmo prosesini maksimal
doracodo standartlara uygun aparmali vo isginin professional faaliyyatinin gostaricilorini
isloyib hazirlamalidir. Keyfiyyoti miioyyanlosdiron moagamlardan biri do attestasiyanin
kecirilmosidir. Ona goro do miiassisa rohborliyi todbirdon ovval vo sonra kegirilocok
attestasiya haqqinda amokdasi xobardar etmolidir.

Attestasiya noticasindo ixtisas Soviyyesinin miiayyanlosmasi, amoayin pesokarligi,
somoaraliliyi vo nohayat keyfiyystin monimsanilmosi is¢i torafindon o6ziinii agiq sokildoa
biiruzs verir.

Somoralilik, sorbostlik, kolleqgialllq vo miitoxassislorlo miilayim miinasibat
attestasiyanin asas prinsiplarindoandir.

Sébanin rahboari tarafindan tortib olunmus attestasiya anketindo asagidaki miiddoalar
0z oksini tapir:

e Tohsil, ixtisas;

Professional vardis, omoak foaliyyatina miinasibat, onun keyfiyyati va naticalari;
Iscinin intellektual gabiliyyatlori;

Saxsi keyfiyyatlori;

Xasiyyatinin iso tasiri;

e Iscinin attestasiyasinda ohamiyyot kosb edan diger keyfiyyatlori.
Attestasiyanin mozmununa baxildigdan sonra miitoxassise qiymat verilir.
Adatan giymatlor asagidaki kimi siralanir:

e Lap yaxsi;

Yaxsi;
Kifayat doracado;
Yetorli;

106



e Yetorsiz.

Bozon mehmanxanada zarurat naticasinds aparilan stat ixtisar1 ¢otin vo arzuolunmaz
proseduradir. Mehmanxanada omokdaslarin ixtisar1 miixtalif sabablordon, o ciimlodon
blidcodo yaranmis problemlo olagodar (otelo tolobatin azalmasi, alinan mohsulun va
xidmoatlorin giymaotinin artmasi va S.) ola bilar.

Oteldos statin ixtisar1 bir nega istigamatds vo marhoalods aparila bilar:

1. Golir gotirmayan sobalorin ixtisar1 (personal sobasi do daxil olmagla).
2. Asagi vozifo tutan isgilorin ixtisar1 (qapici, yiikkdasiyan vo S.).
3. Olava xidmatlar toqdim edan is¢ilarin ixtisar1 (masalan, room service).

Statlar1 ixtisar edorkon kadrlar sobasi omok qganunvericiliyino riayot etmolidir.
Omokdaslarin  statinin  formalagsmasi1 vo oamoayin toskili ilk ovval vozifo tolimatinin
hazirlanmasindan baglayir.

Voazifo tolimatlarinin totbig edilmosi, personalin faaliyyatini hiiqugi cohatdon
osaslandirir, qgiymoatlondirir, personalin se¢imini hoyata kegirir vo Yyaranan omok
miinasibatlorini hall edir.

Bir gayda olaraq vozifo tolimati kadrlar $6basi torafindon hazirlanir vo otelin rahbori
torofindon  tosdiglonir. Tolimatlarin hazirlanmast turizm sonayesindo movcud olan
normativlors va tarif-ixtisas strukturuna osaslanir. Ixtisasa uygun (professional standartlar)
toloblor is¢ilarin vazifalorini miiayyan edan normativ sonaddir.

8.2.Personalin talim vo tadrisi.

Miiasir dovrdo gonagparvarlik sonayesinin inkisafi ilo olagedar ixtisashi kadrlara
tolobat artir vo bununla slagoadar yeni kadrlarin hazirligina digqaet verilmalidir.

XX asrdo mehmanxana menecmentliyi sahasindo foaliyyat gdstaron moktablor, 6z
programlarini daha da genislondirarak, sayahat va turizm ixtisaslar tizra doarslor kegirlor. Bu
giinadak bu iki programin bazasi asasinda (turizm va mehmanxana menecmentliyi) tohsil
ocaqlarinda talabalor ixtisasa yiyalonirlar.

Isvecra gonagpoarvarlik senayesindes kadr hazirlanmasi sahesinda liderlik edir. Bundan
sonra isa Ispaniya, irlandiya, ABS, Bdyiik Britaniya vo diger dlkolor ardicil olaraq yerlor
tutur.

Turizm vo gonagparvarlik sahasinds tolimin va tadrisin xiisusiyyati nazariyya vo
tocriibonin qarsiliglt vahdatidir. Bir ¢ox 6lkalarda tocriiba Vo nazariyyays ayrilan dors vaxti
eynidir. Giiman edilir ki, 2010-cu ildo mehmanxana fondu bir ne¢o dofo artacaq ve mahz bu
mehmanxanalarda ¢alisacaq personalin keyfiyyot vo komiyyati narahatliq dogurur. Bu haqda
ciddi diisiinmok lazimdir. indiki morhaloda bu tip problemlari hall etmok iiciin dovlatin va 6
cimladon qonagparvarlik sahosi iiglin kadr hazirlayan idaralorin, tohsil miiassisalarinin
komoayi lazimdir. Bundan basqa otel sahiblari, personalin hazirlanmasi ilo masgul olan tahsil
moarkazlori vo mehmanxana miiassisalorinin birga sayi naticasinda bu masalalor 6z hallini
tapa bilor.

Beynoalxalq standartlara malik olan va soboka sistemina daxil olan mehmanxanalarda
personalin tolim vo tohsili daha miivoffoqiyystlo aparilir. Beynolxalg mehmanxana
sobokasina daxil olmayan otellor kadrlarin hazirlanmasinda miiayyan ¢atinliklorlo tizlasirlar.
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Yeni inga olunan otellar ii¢iin lazim olan kadrlarin hazirlanmasinda, mehmanxananin istiraki
vacibdir.

Azorbaycan Respublikasinda bir sira tohsil ocaqglarinda, qonagparvarlik sahasi tigiin
miixtolif pesolor lizro kadrlar hazirlanir. Lakin bunlarin keyfiyyati arzuolunan saviyyado
deyil. Bunun asas saboblarindan biri ali tohsil sisteminds bu saho iizro kadrlari hazirlamaq
tocriibasinin Kifayat godor olmamasi vo kortabii yanasmadir. Qonagparvarlik sahasi {igiin
kadrlarin hazirlanmasina daha diqqgotlo vo pesokarcasina yanasilmalidir. Ali vo orta ixtisas
tohsil miiassisalorinds todris proqramlari, planlari vo mdvzulariin hazirlanmasinda
pesokarlarla maslohatlogsmolor aparilmali vo tosdiq olunmalidir.

Qonagparvarlik ixtisas1 lizra ali moktabi bitiron bir ¢ox mozunlar baza bilikloring
yiyalona bilmir, mehmanxana vo restoran sahoalorinin yeni is texnologiyalari ilo tanis deyil va
ya az malumata malikdirlar. Ali moktablords, mehmanxana va turizm firmalar {igiin kadr
hazirlanmasina istigamotlonmis tohsil (“Turizm vo mehmanxana tosorriifat” ixtisasi) ona
gotirib ¢ixarir ki, ali moktablorin tohsil programlarinda ixtisas fonnlorinin oksariyyati turizm
sahasino aiddir.

Turistlari yerlosdiron vo xidmot gdstoron mehmanxana va restoranlara, turizmin asas
mohsulunun bir hissasi kimi (ikinci doaracoli) baxilir, bu da 6z ndvbasinds kadrlarin
hazirlanmasinda ayintilora gotirib ¢ixarir.

Azorbaycan Respublikasinda foaliyyat gdstoron vo yeni insa olunan otellori ixtisash
kadrlarla tomin etmok ii¢iin, bu saho iiglin pesokar miitoxassislor hazirlayan miiassiso,
toskilat, tohsil ocaqlarina dovlstin gaygisi, yardimi vo himayasi vacibdir.

Dovlatin yardimi va qaygisi, tokca bu saha tizro mosgul olan tohsil miiassisalorinin
birbasa yeni tohsil proqramlarini va layihalarini maliyyslosdirmak deyil, ham do kommersiya
strukturlarini, investorlart qonaqgporvorlik  sonayesi {iglin aparici  miitoxassislorin
hazirlanmasini stimullagdirmaqdan ibaratdir. Miitoxassislori hazirlamaq {i¢iin standartlar
islonib hazirlanmali, dovlat torofindon tosdiglonmoli vo nozarat sistemi, o climladan
sertifikatlagdirma olmalidir. Mehmanxana pesalori lizro todris veron kommersiya tohsiline
yardim etmok lazimdir.

Qonagparvarlik sonayesi liglin kadrlarin hazirlanmasi sistemi olmali, niifuzlu is¢i
qrupu yaradilmali vo bura miitoxassislor, “Mehmanxanalar Asossiasiyas1”, “Madaniyyat vo
Turizm Nazirliyi”’nin niimayandalari calb olunmalidir. Baki soharinin mehmanxanalarina
kadr talabatin1 miiayyan etmok vacibdir ki, yeni agilan otellar {i¢iin kadrlarin se¢imi va talimi
aparilsin. Yeni agilan vo foaliyyat gostoron otelloro kadrlarin tolimi {izro konsalting
xidmatinin gostarilmasi mithiimdiir.

Mehmanxana biznesi ilo mosgul olan “ekspertlor” iddia edirlor ki, kadrlarin
hazirlanmas1 sahasinda xaricdos foaliyyat gostaran eyni profilli tahsil maktablari ilo slagalor
genislonir, beynalxalq tocriiba dyranilir vo bu giin tolobolorin hazirligr tiglin giiclii nozoari
baza yaranib. Lakin ixtisaslara dorindan yiysalonmok iigiin bu da kifayat deyil vo fasilesiz ¢ox
saviyyali biitdv tohsil sistemi yaratmaq lazimdir. Bunun {i¢iin universitetin ilk kursundan iki
Vo li¢ ulduzlu daha sonra dord vo ya bes ulduzlu otellords talabalor tacriiba kegmali vo an
yaxsilari mehmanxanaya iso obul olunmalidirlar. Bu ciir yanagsma masalani hall edir, yoni
gonc miitoxassis istehsalatda ixtisasa yiyslonir, islo tamin olunur va otelin yaxsi kadr segmak
imkani olur.

Mehmanxanaya yeni is¢i qabul olunarkon onun is soraitina uygunlasmasi talimin asas
moqsadidir. Talim daqiq planlasdirilmli, miiayyan edilmis proqrama, is¢ilarin professional
Soviyyasing uygun aparilmalidir. Mehmanxana sanayesi ti¢iin kadr hazirligi morholasinds, bu
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sahodo dors deyon miiollimlorin peso ixtisaslarimi artirmaq proqramlart islonib
hazirlanmalidir. Kadrlarin tolim vo tohsilindo miiasir kompiiter vo telekommunikasiya
texnologiyalarindan istifado etmoklo distansiya (mosafo) sistemi vasitasi ilo hoyata kegirmok
lazimdr.

Mehmanxana tesarriifatini tadris edon ali moktoblorin miiallim va tolobalarinin xarici
olkalorda tacriiba miibadilasi ke¢mosi mogsadauygundur. Bundan basga bu sahado tohsil alan
tolobalorin regionlarda vo Baki soharinds foaliyyat gostoran otellords tocriibo miibadilasi
ke¢moali Vo an yaxsi tolobalar islo tomin olunmalidir.

Otelin hor bir yeni amokdasi talim programinda istirak etmolidir. Toalimin magsadi
yeni amokdasi qonaqparvarlik, tohliikasizlik gqaydalar1 vo mehmanxananin strukturu ilo tanis
etmokdir. Bundan basqa yeni omokdas iigiin otelin ndmra fondu ilo tanislig moaqgsadi ilo
ekskursiya taskil olunur.

Personal ilo tolim apararkon oteldo foaliyyat gostoron har bir soboanin spesifikliyi
nozors almmalidir. Lakin tolimin iimumi elementlori mévcuddur. Qonaqlarla islayan har bir
omokdas asagidaki tolimlori kegmolidir:

e Xarici goriiniis vo davranis standartlari;
Qonagparvarlik sahasinds xidmat standartlari;
Qorarlarin gobul edilmasi;

Kommuikativ gabiliyyati;
Personalin etiketi;
Satis vo marketing.

Hor bir omokdas 6z rolunu tosvir etmolidir. Ona goro do yeni amokdaslarin tolimi
asagidakilar tolob edir:
o Vozifo tolimatlarina uygun tolim mosgololori (nozori planda) kegirilmolidir;
e Vozifa tolimatina uygun tocriiba kegmolidir;
e Qonagparvarlik standartlarina cavab veran tacriibi masgalolor aparilmalidir;
e Movcud pesokar standartlara uygun vardislor mosq edilmoalidir.

Tolim, is¢inin sinaq miiddati oarzinds (1 aydan 3 aya godor) kegirilir. Sinaq miiddati
arzinds yeni amokdas asas personal ilo 6z peso vazifasini yerina yetirir. Mehmanxana ixtisasi
lizro personal hazirlayan tohsil ocaglari vo otel biznesinin niimayandalorinin garsiligl
omokdashigr keyfiyyot standartlarina uy8un mehmanxana toSorriifatt {iigiin kadrlarin
hazirlanmasina komok edacakdir.

Personalin talimi fasilesiz aparilmali, onun davranisini tonzimloyan oasasnams Vo
sonadlorda 6z oksini tapmalidir. Tolimin planlasdirilmasi strateji (2-3 vo daha ¢ox il) va
amali ola bilar.

Personal tolim proqramini asagidaki ardicilligla qurmaq olar:

e Ik ovval miiossisa personal talimina keyfiyyat (noyi dyratmok?) vo kamiyyat (talima
na goadar is¢ini calb etmok) taloblarini nazars almalidir;

e Personal taliminin hartorafli plani asasinda tolim metodu segilir vo timumkorporativ
plan hazirlanir;

e Tolim biidcasi formalasir;

e Plan miizakirs olunur, dagiglasdirilir, sonra iso rohbarlik tarafindan tosdiglonir;

e Tolim programlari hoyata kegirilir;
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e Tolimin kegirilmasi vo naticasi tizarinds nazarst hoyata kegirilir.

Personalin tolim metodunu osas {i¢ qrupa ayirmaq olar: isdon konarda, birbasa is
yerindo vo hor iki metoddan istifado etmoklo. Tohsil ocaqlari, konsalting sirkatlorinds
aparilan tolim isindon konarda sayilir. Is yerindo aparilan tolimo, iscilorin rotasiyasi,
tocriibanin verilmasi vo s. daxildir.

Bir ¢ox mehmanxana sobokoalorinds daxili tolim sistemi aparilir, omokdasa bacariq,
vordis, savad verilir vo inkisafina yardim edilir. Belo tolim sistemi, miiassisads biitév bir
tolim markazi kimi yarana bilor vo amokdaslar bu proqramlar {izrs ixtisaslarini artira bilorlor!

Talimlor — vordislorin formalagmasina yonolmis aktiv tolimdir. Tolimlor biitiin
saviyyali (vazifali vo adi) amokdaslar tigiin kegirilir. Miiassisada kegirilon talimlar nazari
metodlar1 arasdirmaqla boarabar, miisyyan qruplar {igiin praktiki islor ilo méhkomlondirilir.
Tolimlori sorti olaraq iki qrupa bolmok olar: kommunikativ vo instrumental tolimloro.
Kommunikativ talimlor 6z mona istigamotino gore, personalda bacariq, miistarilorlo,
toskilatlarla, homkarlarla iinsiyyat vo tomas yaratmaga yonalir.

Instrumental tolim vasitosi ilo personalda vordis, bacariq, oziinii toskilatlanmagq
(masalan, ofisiantlara servis vardisini Gyradir) hoyata kegirir. Hor bir yeni omokdas tanis
olmaq tolimi kegmalidir. Bu talim vasitasi ilo amokdas otelin qonagparvarlik prinsiplari ilo,
onun tarixi, korporativ madaniyyati, tohliikesizlik gaydalar1 va s. ilo yaxindan tanis olur.

Omokdasin miiossisa daxilinda bir is yerindon miivoqgoati olaraq diger is yerino
kecirilmosi, personalin taliminds bir iisuldur. Bu rotasiya adlamr. Otelds galisan personal
bu tisulla digor sobalorin isi ilo tanis olur vo har bir is¢i zorurat yaranarsa diger isgini avoz
etmak imkan1 gazanir.

Bir ¢ox xarici talim va tocriiba proqramlari rotasiya prinsipi asasinda qurulub ki, bu da
is¢inin moasuliyyatini artirir vo tocrilbbo gazanmasina yardim edir. Tolimin osas iistiin
cohatlorindon biri amoakdas ii¢lin karyera inkisafina yol agir vo is¢i saquli xott {izro daha
yiiksak vazifoys ke¢mok imkanina malik olur.

Mehmanxana miiassisasinda personali havaslondirma (stimullasdirmaq) metodundan
istifado etmok moqQsadouygundur. Bunun {giin toskilati prosedurlart vo miixtalif
hovaslondirma (stimullasdirma) formalarin1 segmok lazimdir. Personali monavi vo maddi
yolla havaslondirmak olar. Personalin maddi havaslondirilmasins, satisdan faiz, sosial paket,
xarici 6lkaya talim va tacriibs {igiin ezamiyyat, miixtalif dotasiya, kompensasiya va s. aiddir.

Pozitiv vo neqativ havaslondirma (stimullagdirma) movcuddur. Pozitiv stimula
togokkiir, pul miikafati, vozifodo inkisaf vo s daxildir. Neqgativ stimula iso amokdasa
keyfiyyatsiz isino goro tohmot, movacibdon pulun tutulmasi, miikafatdan moahrum etmo,
is¢ini asag1 vozifaya kegirmoak, isdon azad etmok aiddir.

8.3. Talim — todris mehmanxanasi.
Tolim — todris mehmanxanasinda qonaglara yiiksok Saviyyoado Xidmat gostormaklo

yanasi, personal ilo tolim kegirlor. Personal mehmanxana bazasinda ixtisasini artirir, ali vo
orta ixtisas moktablarinin talobalori iss 6z ixtisaslarina uygun tocriibo kecirlar.
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Tolim — todris mehmanxanasinda tolobolor mehmanxananin toskilati strukturu, osas
sOba va bolmoalari ilo tanis olurlar. Talobalor mehmanxananin biitiin sébalarinda (“Qabul,
yerlosdirma vo Xidmot”, “Tasarriifat”, “Miihondis — texniki”, “Tohliikasizlik”, “Marketing”,
Miihasibat”, “Restoran” sobalari) ardicil olaraq ¢alisirlar.

Toloba-tocriibagilor bu soboalordo qonagin qeydiyyatini aparir, ¢arpayilart diizmok,
nomralori lovazimatlarla tomin etmok iisullarina yiyslonirlor. Tolim — mehmanxanada
tocriibo ardicil olaraq asagidaki kimi aparilir. Mehmanxana haqqinda moalumat verilondon
sonra otelin arazisinds ekskursiya taskil olunur. Daha sonra tacriibagiya video nazarat sistemi
gostarilir vo mehmanxananin tohliikesizliyi haqqinda séhbat aparilir. Ugiincii morhalodo
tocriibo¢i marketing sobasindo otelin miixtalif toskilatlarla bagladigi miigavilo, sazis,
nomralarin vo oalava xidmatlorin giymetlori, nomralor, banket vo konfrans zali miistariys neca
satmagq tisullari, bronlagdirmanin internet sohifasinin isi ilo tanis olur.

Miihasibat sobosindo tocriibogiyo miihasibat hesabatlarini, oteldo yasayan vo
xidmatlordon istifado edon qonaga hesabin toqdim olunmasi vo s. dyradilir.

Novbati morholodo tocriibogiyo mehmanxana némrolorinds tomizlik vo yigigsdirma
isinin aparilma gqaydalari, novlori, ardicilligi, tochizati, lovazimati, sanitar qaydalar1 izah
olunur.

Mehmanxana amokdasinin etik davranisi, insan amili ila islomak xiisusiyyatlori, qonaq
ilo miinagisonin halli yollar1 vo AIS (Avtomatik Idaroetmo Sistemi) ilo miistogil islomok
(sifarigin gobul olunmasi, miistarini ndmrays yerlogdirmak, qonaga hesabin toqdim olunmasi,
bronun lagv olunmasi, qonagin bir ndmradan digarina kegmasi, qonagin yola salinmasi va S.)
bacarigi ilo tocriibaginin mehmanxanada tocriibasi basa ¢atir.

Mehmanxananin inzibati-idaroedici personali talobalorin otelds tocriiba kegdiyi
miiddoatdo onlara hartorofli yardim gostorir. Bu zaman ii¢ osas istiqamoato daha c¢ox fikir
verilmolidir. Bunlar xarici dil, kompiiterdo islomok bacarigi vo ixtisasa yiyalonmokdan
ibaratdir. Mehmanxana biznesinds yeni informasiya texnologiyalari daha ¢ox rol oynayir va
onun isino niifuz edir. Tacriibagilor yeni kompiiter programlari ilo gabul, yerlosdirma vo
xidmat (Front Office) sobasinda tanis olur, dyranir va galisirlar.

Mehmanxanada istehsalat tocriibasi kecon tolobo-tocriibagilor arasinda test kegirilir.
Talobolorin oxudugu tohsil ocagindan asili olaraq, tocriiba tohsildon ayrilmadan vo ya
ayrilmaqla aparila bilar. Toaloboalorin tocriibasi tohsil miiossisasi Vo mehmanxana arasinda
baglanmis miiqaviloys osason hoyata kegirilir. Miiqavilods tocriibonin sartlori vo todris
miiassisasinin mehmanxanaya ddoayacayi mablog gostorilir.

8.4. Otelda gostarilon xidmat keyfiyyatinin standartlari.

Mehmanxananin niifuzu osason birbasa insan amilindon asilidir. Otelin interyeri no
gador cazibadar vo miikommal olsa da, qonaglara xidmot gostoron personali olmadan
faydasiz bir makana cevrilir.

Qonaglara gostorilon xidmatin “qizil” qaydasina gors siz yiiksok saviyyada Xidmot
tolob edirsinizss, qonaglar da bu xidmati gérmok arzusundadir. Hor bir mehmanxananin va
xidmoat gostoran personalin movsiim, otelin doracasi, ragabat vo idarsetms sistemindon asili
olaraq 6z standartlart mévcuddur.
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Milli vo beynolxalq toloblori nozors alaraq hor bir mehmanxana {i¢iin ayrica xidmot
standartlar1 islonib hazirlanmalidir. Standart deyilondos, tokco qonaqlara gostorilon xidmatin
diizgiin texnologiyasi deyil, hamginin personalin qonaqlara miinasibati nozards tutulur.

Mehmanxana biznesinds ilk 6nca toassiirat satilir va qonaglarda miisbat ohvali-ruhiyys
yaratmaga soy gostormok lazimdir. Hor hansi bir mashur soboks sisteminin personal {igiin
qoydugu talablor asagidakilardir:

Unsiyyatli olmag;

Xos maramli vo Xeyirxah olmag;
Colbedici xarici goriiniiso malik olmag;
Kollektivda islomak bacarigi.

Yazilmis keyfiyyot standartlar1 is¢ini tam tolimatlandirir, onu istigamoatlondirir va
personal isi keyfiyyotlo harada, neco yetiracoyini miioyyonlosdirir. Mehmanxanada servis
anlayis1 bir sira standartlar1 6ziindo comlosdirir.

Standartlara uygun islomok miioyyan olunmus xidmaot texnologiyalarina riayot etmok
demoakdir. Otelin gabul, yerlogdirms va xidmat, restoran, bar, tesarriifat va digar sobalar iiciin
standartlar islonib hazirlanmalidir.

Otelda gonaglara xidmat edon personalin xarici goriiniisii: xidmot gostoran
personal xarici gorlinlisiine fikir vermolidir. Omokdasin xarici goriiniisii qonagi colb etmis
olur. Personalin tomiz uniformasi vo Saligali sa¢ diiziimii olmalidir. Bu, qonaga miinasibot
olamatidir.

Qonaglara xidmot edan personalin raftari: qonaga tez, doqiq vo saligali xidmot
etmok tciin personal kifayot godor pesokar vo tocriibali olmalidir. Personal faaliyyatini
reglament edoan osas standartlardan biri do telefon etiketidir.

Qonagin garsilanmasi, miinaqisali vaziyyatlorin hall edilmasi va ¢ixilmaz vaziyyatdan
¢ix1s yolunun tapilmasi qonaqgparvarlikds lazim olan standartlardir.

Beynalxalg xidmat standartlari.

1. Qonaglara tez va cald xidmat gostarmak: mehmanxananin isgilori hor zaman qonaga
komok etmoys hazir olmalidir, digor bolmo Vo ya soxslorin yanina géndormok avozino
dorhal qonaglarin taloblarini yerina yetirmolidirlor. Qonaglarin biitiin istok, arzu va
toloblori mehmanxanani tork edona goadar yerina yetirilmalidir.

2. Sifarisin doqiq yerina yetirilmasi: gonaglara tam vo dogig moalumat verilmali,
istoklori axira qadar yerina yetirilmalidir.

3. Mehribanhq va nazakatlilik: ilk avval sizdon 2 metr aralida duran miistori ilo
miinasibat qurmaq lazimdir. Hor zaman qonagm soyadindan avval onun titulunu
(conab, ser, doktor vo s.) demok lazimdir. Har bir miistariya baxis etmok va agor
gonag 8-10 metr sizdon arailida dayanibsa tobassiim gostormoak, sshveo goro iizr
istomok lazimdir.

4. Qonagqlara qars1 digqgoatli olmaq: masgul olsaniz bels, qonaga onu nazars aldiginizi
hiss etdirmalisiniz. Haddindan artiq diggatli olmaq lazimdir.

5. Xarici goriiniis standartlarina geyim formasi, sa¢ diiziimii vo personalin gigiyenasi
daxildir.

6. Molumatin moxfiliyi: qonagla bagli har bir molumat moxfi qalmalidir. Otagin
nomrasi, galma miiddati, vo soxsi malumat da bura daxildir.

7. Is haqqinda molumata malik olmag: hor bir personal mehmanxanani tanimals, is
saatini vo imumi molumatlari doqiq bilmalidir.
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8. Sabirli va tamkinli olmaq: hor bir sikayat vo sorho adoblo qulaq asmali, bu haqda
miidiriyyoto molumat vermolidir. Heg vaxt qonaqla miibahiso etmok olmaz.

9. Cavabdehlik: mehmanxananin soligali vo tomiz saxlanilmasina cavabdehlik
mosuliyyati  olmalidir. Qonagin sikayatine goro diger sobo Vo isgilori
giinahlandirmamal1 vo problemin halli ilo bagh biitiin cavabdehliyi vo masuliyyati
personal 6z lizarina gotiirmoalidir.

10.Personal say1: qonaglara somarali vo ardicil xidmot gostormok tigiin oteldo mévcud
sayda personal olmalidir.

Fasil 9. Mehmanxana isc¢isinin etikasi.
9.1. Diplomatik etiket.

Etiket (fransizja etigette — nisan, etiket) — davranis qaydalarinin, 0 jiimladon, salamlama va
miirajiat torzlorinin, formalarinin, basqa s6zlo desak, insanlarin bir-biri ilo miinasibatlorinda
xariji tozahtirlorlo bagli olan biitiin harokotlorin vo ifadolorin mojmusudur.

Qaydalar1 homiso konkret vo biitiin insanlara aid olan etiketo amol etmo hotta on
miixtolif insanlari istor-istomaz bir-birino yaxinlagdirir. Miiasir jomiyyotdo tanisliq morasimi,
aydin mosaladir Ki, kegmis zamanlarda oldugu kimi els doa ¢atin deyil.

Umumi gaydaya uygun olarag, goriis zamani homiso yasja kigik boyiiyii birinji
salamlayir, kigi qadini birinji salamlayir, anjaq siz bir ne¢o adamin yigisdigi otaga daxil
oldugda jinsinizdon asili olmayaraq orada olanlarla birinji siz salamlasirsiniz. Majlisi tork
edon adam isa galanlarla birinji vidalasir. Mojlisa daxil oldugda ilk névbads evin sahibasi va
sahibi ilo, sonra iso digor adamlarla salamlasmaq lazimdir. Majlisdos kisi ilo goriigarken, yasja
boyiik olan saxs 0z alini birinji uzadir, qadinla iss goriisorkon agor 0, 6zii alini uzatmirsa, bas
oymok kifayotdir.

[jtimai yerlords olarkon qadin kisiys yaxinlasdigi zaman kisi homiso ayaga qalxir (cox
yaslt kisilor istisna olmagla), gadin, 6z ndvbasindo, kisi ilo goriisdiiyii zaman oturmacda
davam edir, lakin ona gadin yaxinlagdigda — ayaga qalxir. Evin xanimi da qonagqlari
qarsilayarkon homise ayaga qalxmalidir.

Bos goriison adamlar eyni yasda, eyni xidmati vo ijtimai movgeys malik oldugu halda
birinji kim salamlasir? Birinji daha nazakatli olan soxs salamlasir. Goriisarkon kisilarin allaori
oljoklidirsa, onlar oljoyi ¢ixarirlar, gadinlar ise bunu etmirlor.

Bozon elo bir vaziyyat yaranir Ki, siz kiminlaso tanig olmaq istayirsiniz, lakin sizi
toqdim edos bilon soxs olmur va bu jiir vaziyyatdon nejo ¢ixmaq olar? Siz maraqlandiginiz
soxsa yaxinlasib, 6ziiniizli (soyadinizi, vazifanizi, tomsil etdiyiniz togkilat1) tagdim edirsiniz
va onunla tanis olub slage yaratmaq istadiyinizi bildirirsiniz. ©gor yaninizda vizit kart1 varsa,
onu miisahibinizo vermak miinasib olar. Bu zaman miisahibinizdon da eyni harakati gézlaya
bilorsiniz.

Bu vo ya digor adami salamlayarkon basmizda olan slyapanizi vo yaxud papaginizi
yiingiiljo qaldirmaq lazimdir. Bu, beretlora vo idman papaglarina samil edilmir,

Goriisarkon, ol jibdon vo sigaret agizdan miitloq cixarilmalidir. Ollo goriisarkan,
xiisusan qadinlarla, ali ¢ox bark sixmaq va ya tam bos, etinasiz saxlamaq da olmaz.

Goriisorkon yiingiiljo giilimsamok lazimdir. Giiliis insana homiso yarasiq verir vo hom
do miisahibinizi sizs yaxinlagdirir vo iinsiyyat yaradir.
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Ojnobi ilo linsiyyot yaratmaq istoyondo on etibarli {isul ona soyadi ilo miirajiot
etmokdir, masalon, «jonab Vilsony.

Dovlat statusuna va yaxud harbi, diplomatik, dini riitbalora malik olan rasmi soxslara
miirajiot edorkon, adoton, ad ¢okilmir. Belo miirajiot edilir: «jonab prezident», «jonab bas
nazir», «jonab general». Qarsimizdaki elm xadimidirso, sadojo «doktor Vatsony, «professor
Keller» demok miinasibdir.

Etiket belo bir diqgotolayiq detali da nozords tutur Ki, rosmi soxso miirajiot edarkon,
adoaton, onun vazifasini bir qodor «yiiksaldirlory». Belo Ki, nazir miiavinini «jonab nazir»,
polkovnik-leytenanti «jonab polkovniky» adlandirirlar.

Qadina arinin soyadi ilo miirajiot etmok daha istiin tutulur: «xanim Klintony.

Hor hansi bir gorliso hazirlasarkon geyilojok paltar vo timumiyyotlo Xariji goriiniigo
diggat yetirmok Vvajibdir.

Basa diismok vajibdir ki, kostyum — bir nov sizin va sizin tomsil etdiyiniz idaranin
vizit kartidir. Bu, xiisusilo rosmi morasimlords istirak edorkon vajibdir (diplomatik va
parlament gobullarinda, konqresslorda, simpoziumlarda vo s.).

Giiniin birinji yarisinda bas veran qoabullarda, ijlaslarda agiq rongli paltarlara iistiinliik
verilir. Yaddan g¢ixarilmamalidir ki, geyim dobi fordi xarakter dasiyir vo 6zgo kostyumunu,
paltarin bi¢imini, parga rongini diisiinmodon toqlid etmok lazim deyil.

On baslijasi — sizo yarasan geyim iislubunu secib tapmaqdir. Paltara az xarj ¢okmoklo
qosong goriinmok miimkiindiir. Yeri golmiskon, buna o6ziinii diizgiin aparma bajarigi,
¢iyinlori blikmoyarok gozmok, diizglin oturus vo durus, allorin horakatina fikir verilmasi
komok edir.

Hor hansi bir isgilizar vo ya geyri rosmi goriiso hazirlasdiginiz zaman, «Geyimina gora
qarsilayib, aglina goro yola salirlar» misalin1 yada salin vo buna goro geyimin biitiin
komponentlori toza, tomiz va saligali olmalidir.

Hoyatda doqiq olmaq miihiim shomiyyat kosb edir vo bu halda da bos sey kimi goriino
bilon x1rda bir detal vajibdir. Tutaq ki, goriis saat 11:00-a toyin olunub vo bu zaman miisahib
har seyi elo nozoro almalidir ki, bu vaxta o, binaya yaxinlasmaqda deyil, artiq kabinetin
qapist qarsisinda olmalidir. Goriiso gejikmo torofdasa garsi hormotsizlik olamati Kimi basa
diisiilojokdir. Qabul edon saxsdan do daqiqlik talab olunur.

Isgiizar sohbat — bu «bir aktyorun teatri» deyil vo burada homshbatlor eyni osaslarla
istirak edirlor.

Cox vaxt belo suallar ortaya ¢ixir Ki, qonagi yiiksok soviyyads nejo garsilamaq olar,
onu harada oturtmali, ona nayi toklif etmok daha yaxsidir. ©gor miimkiindiirsa, ona oturmaq
iciin divanda yer toklif etmok yaxsidir, 6ziiniiz iso elo oturmalisimiz Ki, qonaq sizin sag
torafinizds olsun (istonilon yerlosdirmads sag torafs sol torafdon daha c¢ox stiinliik verilir).
Lakin bozon homsohbatlor masa arxasinda iizbaiiz otururlar.

Lakin bu zaman 6z is yerinizin masa arxasinda oturmag nozakotsiz hesab olunur, yaxsisi
qonagin yaninda bir konarda oylogsmok daha miinasibdir. Sohbot osnasinda ¢ay, gohvo,
mineral su toklif etmak olar.

Homsohbat torofdasin ojnobi dilini basa diismiirso, sohbat hansi dildo aparilmali vo
torjiimoginin igtirakini Kim togkil etmolidir? Danisiglar, qonagi qobul edon 6lkonin dilinda
aparilmasi daha miinasibdir. Torjiimagi isa bu dili bilmoyan soxs torafindon togkil
olunmalidir.
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Protokol tojriibasinds torjiimagilor oan ¢gox masa arxasinda otururlar. Lakin onlar ev sahibinin
vo yaxud asas qonagin Kreslosu arxasinda da dura bilorlor. Adamlarin diizgiin yerlosdirilorak
oturdulmas1 gabulun miivoffaqiyyetlo ke¢mosino zomin yaradan amillordon biridir.

Ovvoljo diislinlilmiis sxem iizro kegirilon gobul, miivoffoqiyatlo kecir. Deyirlor ki, «teatr
asilgandan baslayir». Bunu diplomatik gobul haqqinda da demoak olar.

Diplomatik qobullar, onlarin istirak¢ilarina miixtolif mosalalor {izro sdéhbat aparmaga va
linsiyyat yaratmaga yaxsi imkan yaradir.

Masa arxasinda 6ziinii diizgiin aparma gabiliyyati — etiketin ayrilmaz hissosidir. Masaya ¢ox
da yaxin oturmaq lazim deyil, lakin ¢ox arali oturmaq da olmaz — elo olmalidir Ki, yemok
rahat olsun. Dirsoklor masaya qoyulmamalidir. Salfet dizlorin {istiino qoyulmali, yemok
yeyilib qurtardigdan sonra onu diizoldilmomis vo biikiilmomis vaziyyatdo bosqabin sol
torafino qoymaq lazimdir. Salfeti dodaglara yapisdirmagq olar, lakin onunla dodaqlari va iizii
silmak lazim deyil.

Sohor yemoyi, nahar vo sam yemoklorindo bosqabin sag torafindo goyulan bigaglarin vo
bosgabin sol torofindo qoyulan ¢ongollorin say1 menyuda gostorilon yemoklorin say1 qodor
olmalidir. ©vvalja sol torafdo va sag torafdo on qiraqdaki ¢ongal, bigaq, sonra iso digorlori
gotiriiliir. Baliq yemoklori {igiin xiisusi bigaq verilir.

Birinji yemok verildiyi halda (sorba, bors va S.) gasigi tam doldurmaq lazim deyil. Soyutmag
iciin bosqaba vo ya qasiga ifiirmok olmaz. Bulyon bozi hallarda bir vo ya iki qulplu
finjanlarda verilir. Etiket bilijilari tosdigloyirlar ki, birqulplu finjanda olan yemoyi ¢ay kimi
icmok olar, ikiqulplu finjandan iso gasigla yemok lazimdir. Corayi ollo gotiirarak, kigik
tikoya bolmok lazimdir. Biitov ¢orak dilimini digloyarak yemok adobsiz sayilir.

Ikinji ot yemoyindon lazim oldugja kicik tikolor kosilir. Bazon otdon vo baligdan sonra
miixtalif pendirlor verils bilor.

Yemok qurtardiqgdan sonra bigaq vo gongol dostoklori sag torofo olmagla bosqabin igina
goyulur.

Qobullar, adston, gohve vo ya cayla qurtarir vo miitloq ayrija olarag gaymad, gond, limon da
olavo edilir. Qonsu stula xanim oylosmak istadikds, onun oturmasina komok etmok {igiin
stulu masadan aralamaq lazimdir. Evin sahibasi aylosmomis, basqa xanimlar 6z yerlorini
tutmamuis, aylosmok lazim deyil. Qobul zamani birinji névbado masa arxasinda qonsu yerds
oylosmis xanima, kisi diggat yetirmali va qullug gostarmalidir.

Miidrik o insandir ki, miixtalif qobullarda istirak edarken, ayiq basla vo agirlasmamis mada
ilo orani tork etsin.

Qobullarda kicik nitqlor vo tostlar movjuddur. Etiket tolob edir ki, natiq ¢ixis edorkon
liziinlizi ¢ixis edon soxs torofo ¢evirmok, nitqi sabirlo dinlomok vo yemoayi, i¢mayi,
danismagi dayandirmaq lazimdir. Qonaglarin, asasan, 6zlorina qulluq etdiklori «kokteyly,
«furset» kimi goabullarda yaddan ¢ixarilmamalidir Ki, asas masaya sizdon basqa qonaglar da
yaxinlasmaq istoyir vo buna goro do yemoyi bosqaba goydugdan sonra osas masadan
aralanmaq vo digor qonaglara da bu imkani1 vermak lazimdir. Etiket qaydalari, dovatnamoado
gostorilmis vaxtda golmoyi vo majlisi vaxtinda tork etmayi tovsiyya edir.

Deyilona géra, ingiltors krallarindan biri etiketo amal olunmas1 moasalasinda ¢ox jiddi idi. Bir
dofs 0, ovda longidiyi zaman maojliso toyin olunmus vaxtda golo bilmoyajoyini basa diisorak,
qasidlo bir moktub gondarir: «Siz, monim tabaslorim, krali gézlomays borjlusunuz, lakin
bifsteks gézlomaya borjlu deyil. Mansiz yemaya baglayiny.
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9.2. Personalin qonaglarla davrams madoaniyyati va iinsiyyat qaydalari.

Mehmanxana — foaliyyati qonaqlara xidmot gostorilmosine yonaldilmis bir
miiossisadir. Biitiin madoni ananslora hormotlo yanasmaq, personal {i¢lin sortsiz ganundur.

Qonagparvarlik sonayesinds nadir bir amtos mdévjuddur ki, hor bir insanin ona ehtiyaji
var vo bu omtoo mehmanxana biznesi sahosindo oldugu kimi daha heg¢ bir bagsqa sahado bu
godoar jomlondirilmis sokilds satila bilmoz. Bu omtoonin adi hdrmotdir.

Otelin xidmoatci personalinin magsadi somimi vo dostluq ab-havasimi yaratmaqdir.
Qonagqlar vo amokdaslar barabar hiiquqlu isgilizar torofdaslara cevrilorak, 6z aralarinda olan
miinasibatlorini qarsiliqlt hormot asasinda qurmalidirlar. Elo sorait yaradilmalidir ki, har bir
qonaq 0z problemlari va qaygilart barado mehmanxananin istonilon omakdagina miirajist edo
bilsin vo onun timidlari 6ziinii dogrultsun.

Qonagqlara daim gayg1 gostorilmalidir, ¢iinki qonaq, mehmanxanaya zong etmosindon,
moktub gondormasindon vo yaxud soxson golmosindon asili olmayaraq otel iigiin on miihiim
adamdr.

Qonaq personalin isino mane olan kimso deyil, oksino, o — biitlin personalin iginin asas
sobobkaridir. Qonaga iltifat gostormaklo hor bir omokdasa 6ziinii gdstormak vo pul qazanmaq
imkani verilir.

Qonaq o adam deyil ki, onunla miibahisa aparilsin va yaxud kimin giijlii, kimin iso zoif
oldugu ona siibut olunsun. Qonaq hamisa haqglidir!

Mehmanxananin har bir omokdasi basa diismalidir ki, keyfiyyot — ¢ox bahali vo
olgatmaz jah-jolal yox, qonaglarin tolobatlarina daim digqatli olmaqdir.

Personal tizvlari arasinda olan miinasibatlor do az oshomiyyatli rol oynamur.
Mehmanxananin personali goxmillatlidirse, omokdaslar jomiyyatds tutulan moévqge vo
modoniyyat miixtalifliyindon asili olmayaraq bir-biring garst sayg1 vo ehtiramla
yanagmalidirlar. Vozifoli soxslor, o jiimlodon, biitiin qalan personal bir-birini tanimali vo
timumi togkilat strukturunu bilmolidirlor. Personalin komandada islomok saristosi ¢ox vajib
sortdir. Demokratik idaroetms prinsipi vo peso lizro inkisaf vo ixtisasin artirilmasi imkaninin
olmasi is li¢iin vajib sortdir.

Mehmanxana is¢isinin davranis modoniyyoti 0Oziindo insanin xariji vo daxili
madaniyyatinin biitiin toraflorini oks etdirir (roftar vo miirajiat qaydalari, fikirlori aydin va
diizgiin 1fads etmo, nitq etiketina riayst etma bajarigy).

Nazakat insanin madaniyyatini, onun iga va kollektiva qars1t miinasibatini oks etdirir.
Qonaglarla qarsiligl miinasibatlorde daim adabli, nazakatli olmaq va insana hormatla
yanasmagq va bunlar1 yaddan ¢ixartmamaq mehmanxana is¢isi tigiin ¢ox vajibdir.

Mehmanxana is¢ilorinin nozakotli davranisi bir sira amillordon formalasir. Onlardan on
osast — qonaqlarin davranisinda askar edilon sohvloro vo eyibloro diqget yonsltmomok
bajarig1 vo onlarin iizorindo vurgulamamaq, onlarin geyimloring, adst vo ononsloring artiq
maraq gostormamakdir.

Lazimsiz suallar vermok, soxsi iglor haqqinda danismaq, qarayaxaliq etmok lazim
deyil. Qonaga onun siza xos galib-galmomasini géstarmak, ona yersiz iradlar tutmaq, dyiid-
nasihat vermak, miixtalif iddialar irali siirmak va soxsi hayat1 barads suallar vermak olmaz.

Qonaglarm yanina galon insanlara qars1 adab-arkanla roftar olunmali, onlarin galisinin
mogsadi haqqinda sorgu-suallar vermoak, habelo, nomroyo orada yasayan adamin ijazosi
olmadan daxil olmaq olmaz. Nozakot hom do qonaga yetirilon diqqetds Oziinii gostorir.
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Qonaq xastolonibso, dorman tapmaqda, telefonla zong etmokds ona kémok etmok lazimdir,
xiisusan qoja adamlara qars1 diqqotli vo nozakotli olmaq, onlarin zsifliklorini bagislaya
bilmak lazimdir, ¢iinki onlar ¢ox vaxt daginiq fikirli, yaddassiz va tez injiyan olurlar.

Loyagot vo tovazokarlig — mehmanxana isgisi ii¢lin insan xarakterinin vajib
xiisusiyyatlorindondir. Ogor tovazokarliq iinsiyystdo tomkinli vo nozakotli olmagi tolob
edirsa, intizam — qoyulmus qgayda-ganuna, nizam-intizama, soligaliys, daqigliys riayot
olunmasini tolob edir. Tovazokarliq vo intizam hom do tapsirilmis is sahosino goro yiiksok
mosuliyyat hissinin olmasini1 nazords tutur. Mehmanxana orada qisa miiddatli yasayis iigiin
nozordo tutulsa da bir sira hallara goro mehmanxana fondunun bir hissosi ezamiyyatlorlo,
xlisusi iglorlo olagodar olaraq orada uzun miiddot yasayan votondaslar vo miixtolif
togkilatlarin vo xariji sirkotlorin niimayondoliklori vo s. torofindon tutulmus olur.

Qonaglar xidmaot¢i personalla uzunmiiddatli slagolori hardon xidmati miinasibatlor
corcivosindon konara ¢ixan toklifsizliyo gotirib ¢ixarir. Xidmotgi personal homiso yadda
saxlamalidir ki, mortoba vo yaxud némrs hor seydon ovval xidmot saholordir vo ndvbado
isloyan personal iso 6z xidmati vazifalorini yerina yetirir.

Davranis vo linsiyyot moadoniyyati hom do nitq modoniyyati anlayisi ilo baghdir.
Mehmanxana is¢isi 6z fikirlorini savadli vo aydin suratds ifade etmayi bajarmalidir. Nitqin
hom moadoniyysting, hom do tonuna (intonasiyasina) homiso diqgot etmok lazimdir. Nitq
madoniyyati tokjo danismaq bajariginin deyil, hom do dinlomok bajariginin olmasini nazardo
tutur. Miisahibin soziinli kosmoyarok onu diqgotlo dinlomak vo eyni zamanda, miisahibado
somimi istirakl niimayis etdirmok bdyiik moharatdir.

Qonag1 diizglin qarsilama bajarigindan ¢ox sey asilidir. Qonaq gobul xidmati
sObasindo vo mortobado mehriban ibaro ilo qarsilanmalidir: «Bizim mehmanxanaya xos
golmissiniz!». Ona mehmanxananin qisa xarakteristikas1 vo yasayis qaydalari, istifado edo
bilgjayi xidmatlor barads doqiq malumat verilmalidir.

Qonag1 yola salarkon miidiriyyat vo moartobonin is¢ilori nozakotli vidalagsmadan basqa
qonaga miitlaq yaxs1 yol arzulamali vo onu mehmanxanaya yena da tosrif buyurmaga dovat
etmolidirlor. Qonaq mehmanxanaya ayaq basdigi ilk addimindan orami tork edens qodor
0ziino qarst hormat vo ehtirami hiss etmalidir. Mehmanxananin har bir amoakdasi qonaqda
mehmanxana haqqinda yaxsi toossiiratlarin yaranmasina 6z tohfosini verir. Mehmanxana
biznesindo miistorilorls iinsiyyat yaratma bajarigina xiisusi digqgat yetirilir. Qonaqla vo yaxud
homkar1 ilo danisarkon, mehmanxana omokdaslar1 nozakotli, xeyirxah vo mehriban
olmalidirlar. Adamlar1 bu sozlorlo salamlamaq lazimdir: «Sabahiniz xeyir», «Giinortaniz
Xeyirn», « AXxsaminiz Xeyir.

Qonagin xahis va istoklorine digqgatli olmaq lazimdir. Mehmanxana is¢isi, qonaga
xidmati onun {i¢iin rahat olanda deyil, miistoriyo lazim oldugu zaman gdstormayo homiso
hazir olmalidir.

Isci miistariyo qars1 miisbot miinasibotini niimayis etdirmoli, nazakatlo, sasin tonunu
gqaldirmayaraq mehribanjasina séhbot etmoli, dalasqan, aqressiv, ganajagsiz vo Ssorxos
mistorilorlo iinsiyyatde tomkinini qoruyaraq, 6z naraziligim bildirmomalidir. Miistorini
molumatlandirmagi vo ona hotta xosagolmoz xoborlori, mosolon, miistorinin miisyyan
moblogi 6domali oldugunu, nozakoatlo catdirmagi bajarmaq lazimdir.

Miistorinin problemlori tez vo toxirasalinmaz sokildo hall edilmali, qonagr miimkiin
qodar tez sakitlosdirmok iiciin biitiin imkanlardan istifade olunmalidir. Is¢i problemi &zii hall
edo bilmirss, o, miistorini problemi hall eds bilojok menejerin yanina gondoermalidir (sn
yaxs1s1 iso onu miisayiot etmolidir).
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Qonagpoarvorliyin miioyyon standartlart movjuddur ki, mehmanxana is¢ilori bunlari
yering yetirmalidirlar, x{isusan:
* gonaqlarin adlarmi, vardislorini, sevdiklari igkilori yadda saxlamagq;
* biitlin mistarilors imkan daxilinds eyni dorsjads diqget yetirmok, ¢iinki xariji
goriintislorindon asili olmayaraq biitiin miistorilor eynidir;
* gaydalar yadda saxlamag;
* gonag homiso haqglidir, gonag homiso raz1 galmalidir;
e gonag mehmanxanada soxson olmasindan, yazili sokildo vo yaxud faksla
miirajiot etmasindon asili olmayaraq on miihiim soxsdir;
* (onag konar soxs deyil, otel biznesinin ayrilmaz hissasidir. O, biitiin personalin
omoyinin asas sobabkaridir;
* miistoriys onun sizin xosunuza golib-golmadiyini biruzs vermok olmaz;
* miistoriys Oyiid-nasihatlor vermok olmaz;
* gonaga soxsi hayati barado suallar vermok olmaz;
* miistorilorin shbatina qulaq asmaq olmaz;
e miistorilorin oldugu yerdo homkarlarla sdyiismok olmaz;
* miistori Sizi gozlodiyi vaxt homkarla sohbot etmok olmaz;
* personalin qonaglardan ¢ay pulu almaq johdloari yolverilmazdir.
Novbati miistoriyo xidmot gostormoys kegmozdon gabaq avvalki miistoridon onun daha naya
chtiyaji olub-olmamasini1 sorusmaq lazimdir. Miistoriyas homiso bir ne¢o miimkiin xidmot
variantindan se¢im imkanini toklif etmok lazimdir. Usaqlarla nazakotlo raftar olunmali, lakin
boyiiklarlo oldugu kimi rosmi davranmaq lazim deyil.
Olillarlo yiiksok tonla barkdon danismaq olmaz. Ogoar onlar pis esidirlorso vo yaxud basa
diismiirlorso, onlar1 miisayist edon soxsloro yoX, mohz onlarin 6ziino miirajiot etmok
lazimdir. ©mokdas 6ziinii islodiyi mehmanxananin elgisi hiss etmolidir. O, qonaglarin
suallarina javab vermok ii¢lin mehmanxana, toklif edilon xidmotlor, miixtalif xidmatlarin
yeri, sifaris qaydalari, restoran menyusu vo S. haqqinda maksimum molumata malik
olmalidir.
Isci islodiyi mehmanxananmin faaliyyoti haqqinda homiso yalmz miisbot damismali, 6z
mehmanxanasinin malik oldugu stiinliiklorini hamiso geyd etmoalidir. Qonaq yemoak va
icmok istadiyini bildirands, onu basqga strukturlara gondormok deyil, gida vo igkilorin
satildig1 otelin daxili yerlorindan istifado etmasini maslohat gérmok lazimdir.
Mehmanxana ils vidalasarkon qonaga bu jiir miirajist olunmalidir: «Sag olun, jonab Braun.
Sizo yaxs1 yol diloyirik vo timid edirik Ki, bizim soharo névbati golisinizdo Sizi yens 6z
mehmanxanamizda gorajoyik».
[s {iciin xos miihiti belo bir siiar yarada bilor:
«Biz, basga xanimlara va jonablara xidmot edon xanimlar vo jonablariqy», bu sliar 6z pesasine
gora insanda foxr hissini oyadir.

Qonaglara xidmat gostarilmasinds personalin moktublari yazarkon istifados etdiklori dil
vajib hesab olunur. Biitiin yazismalar (fakslar, maktublar, xidmati geydlor) isin effektivlik va
pesaokarliq soviyyasini niimayis etdirir. Biitiin gondarilon moktublarin surati mehmanxanada
saxlanilmalidir. Bundan basqa, moktublara 24 saat orzindos javab alinmali, maktublar diizgiin
secilmis keyfiyyatli kagizda vo yaxud blankda ¢ap olunmali, gézal formatda tortib olunmali,
tam ad1 gostarilon konkret soxsa tinvanlandirilmali, matnds orfografik sohvlar olmamali, alla
yazilmamali, moktubu géndoron soxsin adinin v vazifasinin altinda imza qoyulmalidir.
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Gostorilon xidmotlori agig-aydin nozors carpdirmadan, tongo gotirmoyan formada
yering yetirilmasi xiisusilo 6namlidir. Oslinds, qonaga gdstarilon kifayat qodar ¢otin xidmat
mexanizminin nejo togkil olundugunu gérmok qonaq iigiin heg do vacib deyil. Personal
qonaglarin nozoring onlara lazim oldugu vaxt goriinmolidir.

9.3. Telefon damsiglarmin aparilmasi ii¢iin asas qaydalar.

Mehmanxana isgilorinin faaliyyotindo telefon danisiglari ohomiyystli rol oynayair.
Buna gora do «telefonla danisiq etiketi» anlayisini otrafli nozordon kegirok. Coxlar1 telefon
zonglarino sistemsiz sokildo javab verir. Boazilori 6zlorini adlari, bazilori soyadlari, bazilori
is0 hom adlar1, hom do soyadlar ils togdim edirlor. Mehmanxana personali qonagla telefonda
elo danismalidir Ki, sanki gonaq onlarin gozii gabagindadir. Telefon zongino javab tez, 3-jii
zongdon gej olmayarag javab verilmolidir. Bu, personalin isinin nozakotli vo effektiv
olmasina dolalat edir.

Bizim telefonla ns va nejo danismagimiz miistarilorde mehmanxana haqqinda toassiirat
yaradir. Telefon danisig1 bu sozlorlo baglanmalidir: «Giinortaniz xeyir», «Sabahiniz xeyir.
Bundan sonra mehmanxananin adini vo zongs javab veranin adin1 demok lazimdir. Zango
otrafli surotdo, lakin sohbati uzatmayarag, qisa javab verilmolidir. Telefonla zonglora javab
veran basqa amokdaslarin danisdigi Kimi danismaq lazimdir. Eyni isliibda islomoklo, Siz va
sizin homkarlariniz géstormolidir Ki, siz — vahid komandasiniz, pesokarlarsiniz.

Zongo javab verarkon adinizi vo soyadinizi deyin. Oziiniizii bu jiir toqdim etmoklo siz
moasul vo salahiyyatli omokdas toassiirat1 yaradirsiniz, telefona javab verdikds yalniz 6z adim
deyan soxs vazifalari olan, lakin solahiyyatlori olmayan soxs kimi basa diisiilo bilar.

Telefonla danisiq etiketi siz 6ziinliz zong vurdugunuz halda da oziniizii toqdim
etmayinizi tolob edir. Bu, katiboni vo yaxud zonglora javab veron soxsi «Kim sorusur?»
sualin1 sorusmaq kimi yoruju isdon azad edojokdir. Sizo javab verdikdon sonra dorhal
s6hbato baglamay1n. [ltifat gostororok, abonentdon sdhbot {iciin vaxti olub-olmadigini
sorusun. Unsiyyat tarafmiigabiliniz sizin onun vaxtini nazors aldigimzi qiymatlondirajokdir.
Nomrs tosadiifon sohv y1g1ldig1 halda dastoyi {izr istomamis asmayin.

Ogor Siz yerinizdo yoxsunuzsa va tabii Ki, zongs javab vera bilmirsinizsa, Siz miimkiin
qoadar tezliklo sizo zong etmis adama zong vurmalisiniz. Zanglora operativ verilon javablar
boytik dividentlor gatira bilar.

Zonginizo javab vera bilmayon soxso zong vurdugunuz halda sizi no vaxt vo harada
tapmag miimkiin oldugunu ona deyin. Siz na qoadar tez izah eds bilsaniz, 6z homkarlarinizin
gozlindo do siz bir 0 godar yiiksok pesokar Kimi goriinajoksiniz. Sohbatin na vaxtsa davam
etdirilmosi sizo lazim olan adamla danisarkon, névboti dofo zong etmok iiciin doqiq vaxti
onunla razilagdirin. Inzibati personalla nozakatli olun. No vaxt zong etmoyin daha miinasib
oldugunu sorusun. Telefon zanglariniz heg bir natijo vermoyando, alternativ slago yollarini
axtarin, soxsa maktub géndarin va yaxud onunla faksla slags yaradin.

Siza zong vurulanda telefonla danisarkon basqa isinizi konara gqoyun. Telefona javab
verands giiliimsayin. Zang edan soxs zanginizin somimi oldugunu hiss edsjokdir. S6hbat
edarkon miisahibinizin sdziinii kasmayin, fasils saxlamagi dyranin.

Adami gdzlomoys mojbur etmoyin, lakin bu tolob olunursa, amin olun ki, o adam
gozloyojokdir (adoton, 30-60 saniyadon ¢ox olmayaraq). Dastoys yenidon yaxinlasanda
sOhbati bu sozlorls baslayin: «Go6zladiyinizo gora togsokkiir ediromy. Sizin iltifatiniz onu basa
diismoyo komok edoajokdir Ki, Siz miisahibin iltifat gostorib 6z vaxtini sorf edorok gozlomoyo
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razi oldugunu unutmamisiniz. 9gar Siz sonu bilinmoayaon séhbato baglanmisinizsa, fasilo edin
vo sohbati «Yaxs1, mon daha sizin vaxtinizi almaq istomirom» vo yaxud «Cox sag olun Ki,
monimlo danigmaga vaxt tapdiniz, mon bilirom Ki, Siz ¢gox mosgulsunuz, buna gors da...»
Kimi sozlorlo bitirmoayas ¢aligin.

Asagida xosagalmoz adamla dialoq aparmaq ti¢iin bes yaxsi tisul togdim olunur:
Miisahibinizin soziinii kosmoyin.
Sizo deyilonloari tokrar edin — bu sizin onu basa diisdiiyiiniizii bildirir.
Sohbot asnasinda soxsa bir neg¢o dofa soyadi ilo miirajiot edin.
No etmok istodiyinizi basa salin vo vadinizo amal edin.
Ogor miimkiindiirse, s6hbatin asas mogzini yazin.
Telefon nomrosini yigmamisdan avval zongin sababini bir ne¢o jiimlodo formalagdirin. Siz
sosli rabito sistemi ilo birlosdirildikdo, orada qisa malumat saxlaya bilarsiniz.
Telefonda asta danisin vo unutmayin ki, molumatin kagizda ifado olunmasi sifahi deyilisdon
¢ox vaxt aparir. Oz telefonunuzun némrosini goyun, ¢iinki bu, zong etdiyiniz adamin vaxta
@onast etmasino imkan veroar vo onu sizin telefon ndmronizi axtarmaga mojbur etmoz. Sizo
zong edon adami gozlomo recimino kegiron ditymodon Sui-istifado etmoyin — bu texniki
yenilik biznes sahasindo moyusluq va injiklik monbayi ola bilor. Telefonda gézlomak iigiin
edilon xahis hallar1 bir gayda kimi gobul edilmomali, istisna kimi olmalidi

abrwn e

9.4. Mehmanxana personalinin xariji goriiniisii va soxsi gigiyenasi iizra qoyulan
talabloar.

Personalin xariji goriinlisi mehmanxana haqqinda qonaqda ilk tosssiirat yaradir. Buna
goro do mehmanxananin biitlin omokdaslar1 yarasiqli, tomiz vo saligeli goriinmayo
calismalidirlar.

Qizin sag1 ¢iyinlordon asagi diisiirsa, sag lizii 6rtmomali, lent vo yaxud sanjaqgla
tutulmalidir. Kisilorin {izii tomiz qirxilmis, big vo saqgal saligali sokildo tutulmalidir.

Ayaqqabilar rahat, yaxsi voziyyatdo vo parildayanadok tomizlonmis olmalidir.
Dezodorantlardan miitlaq istifade olunmalidir, fiziki islo mosgul olanlar iso dus gobul
etmolidir.  Soxsi  gigiyena vasitolori mohdud dorsjodo istifado  olunmali  vo
quiglandirmamalidir. Omokdaslarin  nofosi homiso toravotli olmali vo  qijiglandirij
olmamalidir. Mehmanxanada forma geyimindon istifado olunmasi nazords tutuldugu halda
biitiin personal bu talaba sortsiz amal etmolidir. Forma tomiz, saligali va iitiilonmis olmalidir.
Forma geyimlori, bir gayda olarag, mehmanxananin jamasirxanasinda yuyulur, buna goérs do
personal 6z formalarimi ya istirahat giinlorinde yumaga vera bilar, ya da ki, ¢irkli formalari
tomizi ilo ovoz eds bilarlor.

Uniforma geyimindo personalin adi, soyadi, vozifasi, sObasi gostorilmoklo nisan
taxilmasi da nozordo tutulur. Uniforma geyiminds qadinlar {i¢iin neytral vo yaxud gara
rongli, kisilor igiin iso gara rangli jorablar nozords tutulur. Qonaglarla slagads olan iscilor
gara rongli, tistiiortiilii, bazoksiz ayaqqabi geymali, qadin ayagqgabilarinin dabani iso 5 sm-
don hiindiir olmamalidir. Zinat ogyalart minimuma endirilmalidir. Onlar kigik ol¢iilordo
olmali va nazari jalb etmomalidir. Qadinlarin anlik-kirsan1 parlag olmamalidir. Dirnaglar —
tomiz, qisa vo manikiirlii olmalidir.
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Fasil 10. Otelin idars olunmasinda kompiiter sisteminin rolu.
10.1 Kompiiter sistemi vasitasi ild bronlasdirmanin qisa tarixi.

Bu giin qonagporvorlik sonayesinds (QS) informasya texnologiyalarindan genis
istifads olunur.

Otelds kompiiter sistemi qonaqlarin tohliikesizliyini qoruyur, mehmanxananin miigtori
bazasini genislondirir vo bir cox marketing moasalalorinin hallini tapmaga imkan verir.

Bu giin qonagparvarlik senayesi (QS) kompiiterlogsmoyo kegib va ilk ndvbado bu 0
demokdir ki, kompiiterlosmo qonagparvarlik sonayesinds biitovliikls is prosesini doyisdirir
vo todricon kompiiterlorin vasitoesi ilo biitiin miihiim mosalolor holl olunur. ikinci —
kompiiterlosmo prosesi olave vosait tolob edir vo ¢ox bahadir. Uciincii — kompiiterlosmo
omayi yiingiillosdirmaya Xidmoat edir. Kompiiterlosmo prosesi miixtolif 6lkalords, miixtalif
miiassisalordo miixtalif ciir bas verir. Bu 6lkonin iqtisadi vo qonagparvarlik sanayesindoki
(QS) vaziyyatindon, miiassisanin rohbarliyi torofindon problemlorin basa diisiilmasi,
miiassisonin maliyys durumunun va ixtisaslagsmis kadrlarin mévcudlugundan asilidir.

QS-do kompiiterlosmo prosesi basqa saholordon gec baslayib. Bir ¢ox sahalords
kompiiterlosma 1960-c1 ildo baslamisdir. QS avtomatlagdirma imkanlarindan 1970-ci ilin
owvalinadok genis miqyasda istifado etmirdi. Kompiiterlosmonin gec totbiq olunmasi QS
miiossisalorinin daha az vesaitlo daha mitkommol kompiiter texnoloqiyalarini almaga imkan
verdi. Ik universal kompiiterlor 1950-Ci ilin avvallorinds yaranmigdir. Onlar vakuum
lampalar1 asasinda y1gilmis elektron sxemloardan ibarat idi. Kompiiterlorin ilk nasli is zamani
cox istilik verir va long islayirdi.

1960-c1 ilin ovvallorinds yaradilan universal kompiiterlorin ikinci nasli elektron
sxemloarin asas komponenti olan tranzistor va diodlarin asasinda yaradilmisdir. 1970-ci illarin
avvallarinda yeni kompiiter nasli — mini kompiiter ( «mini-EHM» ) buraxilmisdir.

1970-ci ilin ortasinda kompiiterlorin dordiincii nasli, mikrokompiiter vo yaxud
“personal kompiiter” lor buraxilmisdir.

1980-c1 ildo yaradilan kompiiterlorin besinci nosli hortorofli vo giiclii omaliyyat
sisteminin asasini1 qoymusdur.

Yigcam kompiiterlor  (Notebook, Laptop) biitiin sistem elementlorini 6ziinda
comlogdirir, personal kompiiterlorin funksiyalarini yerino yetirir vo rahatliqla istifads olunur.
On miihiim kosflordon biri Internet oldu. Internet {imumdiinya molumatina qosulmaga imkan
yaradan bdyiik vo miirokkeb kompiiter sobokalorinin birlosmosidir. Istifadogi internetdan
istifado edorkon  diinyanin istonilon ndqtasindon olan milyonlarla diger istifadagilarlo
informasiya miibadilosi apara bilor. Internet bir ¢ox sahalori birlosdirir. Umiimdiinya
horiimgak toru (World Wide Web, vo ya WWW) — bu yalniz bir ¢ox digor internet
hissolorindon biridir. Internetin boyiik hissasini tutan motn molumatindan basqa,
Umiimdiinya Horiimgok Toru digor sosli, animasiyali vo video informasiyalari
canlandirmaga imkan verir. Homginin internetda bir sira alave programlar mévcuddur. ilk
novbads elektron pogtu vo miixtalif axtarig sistemlorini geyd etmoak olar. Bu giin elektron
poctu biitiin diinyada an mashur alave kimi hesab olunur.

Turizm vo mehmanxana miiassisalori daha ¢ox avtomatlagdirmaya ugrayir, maddi
vasait sorf olunur vo ixtisaslasmis personal hazirlanir. Kompiiter sistemlori  tez
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bronlasdirmaq imkani yaradir. «Bronlagsmanin kompiiter sistemi» (BKS) anlayis1 ilk dofo
60-c1 illordo Avropa vo ABS — da yaranib.

[Ik dofo  BKS-lor ayrica aviasirketlor torofindon  yaradiib vo &zol turizm
agentliklorinin ~ ehtiyacin1 6domok  {i¢lin nozordo tutulub. Aviasirkatlorin vo turizm
agentliklorinin inteqrasiyasi noticosinds, dord qlobal bronlasdirma sistemi (Global
Distribution Sistem - GDS) yaradilib.

Bu giin diinyada dord qlobal bronlagdirma sistemi (Global Distribution System —
GDS) : Amadeus, Galileo, Sabre vo Wordspan mévcuddur va bu bazarin 90%-i onlara aiddir.
Biitlin diinya {izro onlarin 400 mino yaxin terminallar1 qurasdirilib vo tosadiifii deyil ki,
onlar1 “qizil dordliik” adlandirirlar. Bronlagsdirma sistemlari ilo islomok tiglin xiisusi is Gisulu
yoxdur, ona goro do hor bir mehmanxana miistorilorin torkibinin strukturunu, giymot
siyasotini vo s. tohlil etmok lazimdir. Hor bir GDS qlobal olmasina baxmayaraq
Oziinomoxsus yayilma sahasi var. Amadeus va Galileo {i¢iin bu ilk névboda Avropa, Sabre
vo Wordspan {iciin iso Amerikadir. Mehmanxana sobokasino daxil olan Interkontinental,
Radisson va s. kimi mehmanxanalarda GDS isi moarkozlosdirilmis formada yerino yetirilir

Qlobal bronlasdirma sistemi asason bir ay avvalcadon planlasdirila bilmayon isgiizar
soforlor tigiin sifaris olunur. Statistikaya goro GDS tisulu ilo bronlanmis mehmanxana
ucusdan bir ne¢a giin (yaxud saat) avval miiayyan olunur.

Hor bir bronlasdirma sisteminin daxil olma rejimi adlanan bir ne¢s variant1 var. Bunlar
prinsipco miixtalif olan iki A va B tipidir.

“A” tipino daxil olarkan bronu tesdiq etmos haqqinda molumat avtomatik olaraq 7
saniys arzinds geri qayidir, bu da miistori ofisa goldiyi zaman turagentin ona tam sokilda
xidmat gdstarmasing sorait yaradir.

“B” tipino daxil olarken bronu tosdig etmo haqqinda molumat ol ilo personal
provayderi (turoperator) vo ya mehmanxana ilo 24 saat orzindo agento qaytarilir. BKS
terminologiyasinda — tur Xxidmotlorilo tomin edon sirkot, «provayder» adlanir.
Mehmanxanalart hor hanst GDS-a tomsil edorkon, asagidakilar1 6ziinde comlosdirmoalidir:
otelin iimumi Vo ndmrs fondunun tasviri, giymatlor, mévcud olan yerlor hagqinda malumat.

Umumi tesvir mehmanxanani yerlosdirmo obyekti kimi gdstormoys imkan verir,
onun lnvanini, yerlagdiyi yeri, tikildiyi vo ya yenidon barpa ilini 6ziindo oks etdirir va s.
Bura yaxinligda yerloson digqstolayiq yerlor hagqinda molumatlar da aiddir. Nomra
fondunun tasviri zamani ndmralarin tiplari va daracalari, onlarin tasviri va tutumu gostarilir.

Qlobal bronlagdirma sistemlari ilo mehmanxanalardan komisyon haqqi alan pesokar
turagentlor isloyir. Fordi soxslor iso mehmanxanalarda ucuz yer tapmagq moqgsadi ilo
internetdon istifads edirlor. Bu zaman heg bir agentlik komisyonu 6danilmir.

10.2 Kompiiter sisteminda olan modullar.

Qonaglar ilo isloyan kompiiter sistemi xidmotlori, miixtalif QS miiassisalorinda biri
digarindoan xeyli farglona bilor. Kompiiter sisteminoa daxil olan programlar, struktur vahidlor
olan — modullara birlagiblor. Modul — mehmanxana miiassisonin (bronlasdirma, yerlosdirmo,
hesab va s.) miiayyan is tisulunun qruplaridir. Qonagqlar ils is zamani1 asas modullardan biri
«Bronlasdirma» moduludur.

“Bronlagdirma” modulu (rezervasiya) mehmanxanada némra (yer) bronlagdirma
ticlindiir vo vaxta baglanib, tosdiq (lagv) etma rejiminds isloyir. “Bronlasdirma” modulu
qonaglarin sorgusuna osasen sifariglarin gebulu xidmatlorina, molumatin tez tshliling,
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otaglarin tez hazirlanmasina, homginin golir haqqinda hesablarin tortib olunmasi vo
prognozlarin tortib olunmasina imkan verir.

Oteldo movcud olan nomralor (yerlor) hagqinda moalumatlar kompiiter sobokalarinin
ekranlarinda oks etdirilir, mehmanxana sobokasinin timumi bronlagdirma sistemina qosula vo
ya miistoqil islaya bilor

Mehmanxana “Bronlasdirma” modulunu istifade edondo, bronlagsdirma xidmatins yeni
molumat daxil edilir vo ya onlar1 kompiiterin markazlosmis bronlasdirma sistemindon alir.
Bu ondan sonra gozlonilon golir, sifaris¢ilorin molumatlar1 vo yiiklonma prognozlari
fayllarinda hamin vaxt tahlil edilir.

Menecerin modulu.

Bu modulu mehmanxananin kémokg¢i idars sistemi adlandirmaq olar. O, hesabatlari
avtomatik rejimda generasiya edir (amala galir). Masalan, sistemo miioyyon vaxtda miixtalif
bolmoalaorin foaliyyoti haqqinda molumat, onlarin hesabatlarini ¢ap etdirmok vo ya giin
arzinds avvolcodon miioyyon olunmus parametrlorin bozi ¢otin monalarini tapmaq tapsirigini
Verir,

Inzibati xidmoatin modulu.

Nomralorin texniki vaziyyatini, cari statusunu, giymatlorini, otelin masgullugunu
comlasdiran morkoazlosmis sistemdir. Onun komayi ilo daimi miistarilorin otelds galma tarixi,
geydlari agkar edilir, rezervasiya va qeydiyyati aparilir. Demali inzibati Xidmat qonagin soxsi
hesabinin geydiyyatin1 aparir ki, bu yalniz otagin deyil, homginin restoranda yemok, paltarin
Kimyavi toamizlonmasi va s. kimi xidmatlarin xarclorini 6ziinds oks etdirir.

Qida bolmoalarinin modulu.

Tochizatgilardan molumat motboxdoki bas asbaza catir. ©gor bu moalumat anbarin
doldurulmasina aiddirss onda, o miihasibatdan kegir vo daxil olan malin, sonadlarin tortibati
aparilir. Nomralora xidmot sobasi vasitasi ilo markazi matbox terminalina vo hamg¢inin ticarat
zalina qonagqlardan sifarislar galir.

Nomralorin yigisdirilmasi va toamizliyine baxan sébanin modulu.

Bu soba, nomralorin voziyysti haqqinda molumati Front Office sobasine verir.
Umumiyatla har bir némraya “bos” va yaxud “qonaq yasayir’ statusu verilir.

Otelin marketinq sobasi mehnanxananin asas malumat sisteminoa daxil deyil, bels ki,
bu s6boa sanki otelin xaricindo yerlogir. Bu sobonin isgilori oteli qonaglarla “tachiz edon”
kimi ¢ixis edirlor. Buna goro do bu s6ba otelin daxili sobalori ilo birbasa slago saxlamur.
Modula yalniz o halda ehtiyac ola bilor ki, oteldo galmanin maliyys sortlorinds doyisiklik
olsun va toklif olunan xidmatlorin say1 artirilsin.

Bu giin bir nega professional islomalor mévcuddur, ki avtomatlagsdirma sisteminin
idaro etmo se¢imindo diqgoto layiqdir. Avtomatlasdirma mehmanxana toSarriifatinin
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kompleks sisteminin ¢ox sayli olmagina baxmayaraq, bu ciir oxsar sistemlorin qurma
tislublart olduqca oxsardir. Programlar funksional prinsip iizra qurulub. Nomrs fondunun
(Front Office) idaro olunmasinda avtomatlagdirma sisteminin proqrami, rezervasiyani,
gostorilon xidmatlorin yerlosdirilmosini, geydiyyatini, hesablarinin avtomatik aparilmasini
tomin edir.

Servis modul sistemlori sanadlorin, moktublarin hazirlanmasi, amoliyyat, statistika,
maliyys hesablarinin formalasdirmasi tiglin miiayyan edilib. Kigik otellords, Front Office-do
basit avtomatlasdirilmis sistemlardon istifads olunur.

10.3 Fidelio sistemi.

On genis yayilmis universal program, 20 il arzinds mehmanxana va restoranlarin idara
olunmasi sisteminin quruculugu iizro ixtisaslagsmig diinyanin on boyiik sirkotlorindon biri
olan Micros — Fidelio korporasiyasinin kompleksidir. Bu ciir sistem diinyanin on boyiik 100
mehmanxana gobokasindo qurasdirilmisdir (Seraton, Hilton, Marriott, Kempinski, Hayat vo
S.).

Fidelio sistemi mehmanxana isinin biitlin morhalalorini, ndmralorin kompiiter vasitasi
ilo bronda saxlanilmasi, geydiyyat, yerlosdirma vo ndmro fondunun idars olunmasi,
qonaglarin yola salinmasi, miihasibat vo maliyys islorinin aparilmasina qodor ohato edir.
Sistemin istifadosi oldugca sadadir, heg¢ bir fordi kompiiter tolob etmir va har bir
mehmanxanada (6l¢iisiindan asili olmayaraq) istifade olunmasi {igtin miivafiqdir.

Funksiya etibari ilo, sistem bir ne¢o modula boliiniir: bronlasma, némra fondundan
blok istifads, tariflorin idaro olunmasi (gozdon kegirmo, doyisiklik, optimizasiya),
xidmoatlorin  paketlosdirilmasi (konfiqurasiya, satilmasi, nozarati, Xidmatlorin toqdim
edilmosi, haqg-hesab vo s.), geydiyyat vo qonaqlarin yola salinmasi, hesabatlarin
hazirlanmasi vo S.

Bronlagdirma modulu 20 miixtalif vozifalori yerina yetirmoys imkan verir: bos
otaglarin olmasi barado molumat, mistarilorin molumat bazasinin idars Olunmasi, har
daracadan olan qonaglar ti¢iin némralorin bron edilmasi, hesabat va statistikanin aparilmasi,
avtomatik faks gondarilmasini toskil edir. Hesabat modulu mehmanxana isinds vacib olan
300 nov miixtalif molumat, forma, statistik materiallarin hazirlanmasi islorini hoyata kegirir.
Mosalon, nomralarin voziyyati barads hesabat, mehmanxananin doldurulmasi, gonaqlarin
yasayisl, cari maliyya vaziyyati.

Fidelio FO sisteminin qurasdirilmasimin doayari hor sifaris¢i iigtin fordidir vo ilk
ndvbada sistemin komplektlosdirilmasi vo mehmanxananin 6l¢giisiindon asilidir.

Micros — Fidelio firmasinin ekskliiziv distirbyutoru HRS-dir (Hotel and Restaurant
Systems). HRS, program vo aparatlarin tochiz edilmasi islorini tam hazir vaziyyatds yerino
yetirir, heyatin talimini hoyata kegirir, istifadagilori dostokloyir.

10.4. Lodging Touch Sistemi.

Lodging Touch sistemi qonagparvarlik senayesi {i¢iin programin hazirlanmasi tizra
diinyada lider sirkstlordon biri olan Amerikanin MAI Hospitality sirkati torafindan
yaradilmisdir. Miiasir dévrda Lodging Touch sistemi mehmanxana biznesinin komplekt
avtomatlagdirilmasi lizro an miiasir proqram vasitasidir. Diger oxsar sistemlordon fargli
olarag, Lodging Touch sistemi Windows NT omoaliyyat sahasinds isloyir ki, bu da onun
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foaliyyatini ohomiyyatli dorocods genislondirir, homg¢inin tocriibasiz iscilora belo ondan
istifadoni asanligla monimsomoys imkan yaradir. Sistem, mehmanxananin miixtolif
sObolorini avtomatlagdiran, birlogmis proqram paketlorindon ibarotdir: qapigi, restoran
xidmoti, satinalma s6basi, banketlorin togkili va s.

Lodging Touch sistemi, miihasibat proqramlari, mehmanxana galirinin optimizasiya
sistemi, 6danisli televiziya, telefon sistemi, nomralora girisin yoxlanilmasi, va s. Kimi konar
programlarla da slagali ola bilar.

Lodging Touch sistemi — receptionist modul prinsipine asason qurulub. Nomralorin
bron edilmasi (bronun rasmilosdirilmasi va lagvi, gdzloma siyahisinin tutulmasi, har mortoba
liciin planin hoyata kecirilmosi), qonaqlarin yerlogdirilmasi vo yola salinmasi, 6donigin
hesablanmasi, geco auditi tisullar1 funksiyalarini dostokloyan amoliyyat bloku markoz hesab
olunur. Burada mehmanxananin vaziyyati tlizro hesabati nazardon kecirmok, (grafik va ya
cadval formasinda), miixtolif malumatlar1 (qonaq varagalori, pasport molumatlari vo s.) aldo
etmok miimkiindiir. Lodging Touch sisteminin digor miixtalif modul programlari sirasina
tariflorin idaro edilmosi bloku, némra fondunun idars edilmasi bloku (otaglarin tomizlonmasi
vo xadimolorin is grafikinin togkili ti¢lin) aiddir.

Lodging Touch sistemi daxilindoa turizm agentliklorindon gobul edilon sifarislorin
rosmilosdirilmasini tomin edon, komisyon haqqglarinin hesablanmasi, giizostlorin vo xiisusi
tokliflorin miiayyan olunmasi, statistikaya nozarat funksiyalarini icra etmaya imkan verir. Bu
sistemin MDB vo Baltikyan1 6lkalordoki rosmi distribyutoru LIBRA International sirkatidir.

10.5. Nimeta Sistemi.

Bu yeni sistem, kicik vo orta hocmli mehmanxanalar {i¢iin nozordo tutulmusdur.
Nimeta sistemi internet texnologiyasi vasitosi ilo mehmanxanalarin idaro olunmasi
sisteminin icaroyo gotiiriilmosi va istifadosine sorait yaradir. Bu texnologiya ondan ibaratdir
ki, mehmanxanadaki biitin molumatlar vo idaroetmo sistemi proqraminin = 6zii
mehmanxanadan konarda, xiisusi ilo bu mogsad ii¢lin ayrilmis serverdo yerlosir. Bu ciir
server internet provayderin tochiz edilmis servis markazinds yerlosir. Buna géra do Nimeta
sisteminin qosulmasi va istifadasi ti¢iin kompiiterin va internets ¢ixisin olmasi kifayatdir.

Mehmanxanalarin  kompiiterlogdirilmosi  {iciin - bir sira miixtalif sistemlor do
movcuddur. Demok olar ki, biitiin sistemlar, toqriban eyni, bir-birindon ciizi sokilda
farglonan, funksiya va imkanlardan ibaratdir.

10.6. Nagilsiz daxil olma sistemi.

Bizim Wi-Fi texnologiyasi haqqinda molumatimiz var. Wi-Fi yiiksok siirotdo
(saniyado 100 MV) interneto naqilsiz qosulma imkani verir. Wi-Fi Interneti hagigoton
yiiksok siiratli vo rahat edir. Interneto baglanmaq iiciin hansisa miirokkeb qurulma islorini
aparmac, moftillori qosmaq lazim deyil, sadoco baglanisi 6domok, kompiiteri qosmaq
lazimdir vo sonra istadiyin yeni xoborlori oxumag, elektron moktublar géndormoak imkani
oldo edirson. Nagillorin yoxlugu istifadogiys 6z otagi, mortobasi vo ya binanin daxilindo
rahat yerdoayisma imkani verir.

Biitiin diinyada Nagilsiz Internet, qonaglar {iciin mehmanxana Xxidmatlori haqqinda
ohomiyyatli toassiirat yradir. Bir ¢ox soboko otellori artiq belo sistemlor qurasdiriblar.
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Mehmanxana, avadanliglarin Wi-Fi texnologiyasi ilo Nagqilsiz Interneto qosulmagqla yeni

tistiinliiklaro nail olur vo eyni zamanda otel biznesinds ¢aliganlar1 vo bir gox qonaglari 6ziina

calb edir. Bu giin oteldo galan qonaglar, mehmanxana mebelinin keyfiyyatini vo nomralarin
dizayni ilo yanas1 gostorilon kompleks xidmatlorin servis saviyyasini giymatlondirir.

Otel Nagqilsiz Interneto qosulma xidmatindon istifads etmaklo noys nail ola bilor?
Qonaglar tarafindon tolob vo istok oldugda, belo xidmst mehmanxananin miivaffagiyyatlo
foaliyyat gostarmasine komok edor:

e Hazirki vo potensial qonaqlarin nazarindo mehmanxananin niifuzu artir;

Mehmanxana ii¢iin galirli olan, biznes miistorilori vo digor qonaqlari otels calb edir;

Mehmanxanadaki nomrs fondu doldurulur;

Hor bir miistaridon oalava xidmaotlorin satisina gora galir artir;

Qonagqlara gostarilon xidmotlorin avtomatlasdirilmis iisulla aparilmasi (qeydiyyat,

yasama middotinin uzadilmasi, nomroys sifariglorin ¢atdirilmast vo S.) xidmot

keyfiyyatini vo siiratini artirir;

e Otel reklama olavo vosait ayirmadan, sistemin komoyi ilo qonaqglara miixtolif
molumatlar ¢atdirir;

e Nagqilsiz qosulma moévcudlugu, biznes — moarkazinin avadanliglarindan istifadasini
sadolosdirir, mosalon, sanadlorin biznes morkazdo cap edilmosi miistarilor {i¢iin
rahatdir;

e Nagqilsiz sistem yer kiirasinin hor bir giisosindo real vaxtda torofdas vo istirakgilarla
seminar vo konfranslarin Internet vasitosilo kecirmok imkanin1 verir.

Yuxarda sadalanan iistiinliiklorindon basga belo sistemi todbiq vo istifado etmok {isulu
cox sadodir:
e Hor némraya kabel gokmo, divar dalmok, kabel qutusunun qurasdirilmasina ehtiyac
duyulmur;
e Sistem tez qurasdirilib, istifadoya verilir;
e Kompiiter sobokasini basit bilon hor hansi is¢i bu sistemi istismar eds bilar;

Bu sistemin asas xiisusiyyatlorindan biri, bu xidmatdon asanligla istifade edilmasidir.
Qonagin Interneto daxil olmasi ii¢iin sadoca kompiiter1 qosub internet Explorer sohifosini iso
salmaq lazimdir (diger basga reklam informasiyasindan basqa), xidmatin dayari va istifads
qaydalar1 haqqinda talimat canlanacaqg.

Lakin daxil olma zonasinin zaif yayilmasina baxmayaraq, ¢ox mehmanxanalar artiq
onu 6zlarinds qurasdiriblar. (Mariott, Novotel, Radisson Sas, Sheraton).

Nagqilsiz Interneto daxil olma sistemi artiq biitiin diinyada 6ziino layiqgli yer tutub. Bu
sistemi hava limanlarinda, mehmanxanalarda, restoranlarda, kafelordo vo s. yerlords
qurasdiriblar. Naqilsiz daxil olma sisteminin maya dayari 7-9 ay orzinds ddanilir vo boyiik
vosait tolob etmir. Sistem qonaglar ii¢iin hom Interneto giris hom do telefon olagolori iigiin
istifado oluna bilor. Eyni zamanda o mehmanxananin personal ilo giindalik mosalalorin
hollini tapmagq tigiin istifado oluna bilar.

10.7 interaktiv Televiziya Sistemi (ITS)
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Miiasir mehmanxananin lazimi informasiya alma vasitalori telefon, televizor, Internet
vo S. olmadan foaaliyyati miimkiin deyil. Otelin niifuzlu sayilmasi, ragabatli va galirli olmasi
ticlin, qonaqlara toklif edilon xidmotlor miiasir texniki toloblora cavab vermoalidir.

Miixtalif kateqoriyall otellor {iglin nozaords tutulmus bir ¢ox interaktiv mehmanxana
sistemlori var.

Mehmanxananin interaktiv sistemi, miidiriyyatin miistorilorlo qarsiliglh slagesini
nozords tutub. Bu garsiligh fikir miibadilasi tiglin kanal alagesidir; nomrani tork etmadon
miistori hesabindaki vaziyyati yoxlaya, slavo xidmatlar iigiin sifaris edo, otel haqqinda otrafli
molumatlar1 ala bilar va s. Buna gora tikinti vo ya mehmanxananin barpa dovriinds interaktiv
sistemin qurulmasina icazo veron lazimi miihondis kommunikasiyalarini qurasdirmaq
mogsados uygundur.

Qonaq nomrays daxil oldugu zaman avtomatik tobrik mesaji onun TV- gobuledicisina
qosulur vo “Conab Ruzvelt, bizim otelo xos galmisiniz, Sizo xos arzular diloyirom, Bas
Menecer” mesaji gondorilir. Bu dorhal qonaga diqgot gostormok imkani verir, onun {igiin
miioyyon miisbot miihit yaradir vo miistorilorin otelo miinasibotino yaxsi tosir bagislayir.
Qonagin nomrayos Yerlosdiyi vaxt avtomatik qobuledici qosulur vo televizor ekraninda
saxlanma rejimindo olan mesaj goriiniir. Interaktiv sisteminin komoyi ilo gonaglara
mesajlarin gondorilmasi hoyata kegirilir. Reception bilavasita fardi qonag ve qrup gonaglara
nomralorindaki televizor ekranlarina mesajlari géndars bilor. Sistem mesajin gondorildiyini
vo miistori torofindon oxunuldugunu tosdiq eds bilor. Miistori interaktiv menyusundaki
miioyyan sohifoni se¢ib mesajlarin1 gézdon kegirib silo bilor. Qonaq oteli tork edon zaman
mesajlar avtomatik silinir. Interaktiv sohifodo mehmanxanada gdstarilon xidmotlarin is saati,
konfranslarin kegirilma tarixlori, teatr, muzeylorin is saati, restoranlarin menyusu va S. hagda
molumatlar gostorilir. Internetds axtarissiz tez vo operativ lazimi molumati almaq imkani
qonaglar tg¢lin colb edicidir. Bundan olavo miistori 6zii televizor qobuledicisindo otel
heyatino miiraciot etmadan, zongli saatin vaxtini qura bilar.

Bu funksiya 6zii ilo miiayyan olunmus vaxtda televizorun qosulmasina vo qonagin
yuxudan oyanmasina imkan verir. Interaktiv Televiziya Sistemi (ITS) ndmralordon birbasa
sifariglorin hoyata kegirmok imkani verir; maSalon restoran vo bardan sifaris, qonaq
torafindon baqgajinin yi1gilmasi haqqinda talobnamo, taksinin ¢agirilmasi, kimyavi tamizloma
Vo ya ¢amasirxanaya sifaris. vo S.

TV ekran-gobuledici vasitasi ilo gqonaq otelds istifado etdiyi biitiin xidmatlorin
hesabina baxir, moblogini goriir, doagiglosdirir vo bunlarin Front Office-o gedib
aragdirilmasina liizum yaranmir va sadaca pulunu ddayir.

Interaktiv sistemindoki Xobardarliq funksiyas1 zamani, TV-radiogebuledici otelda eyni
vaxtda qosulur vo video va audio rejiminds, avvalcodon hazirlanmis miivafiq malumatlar
qonagqlara ¢atdirr (yangmn, dasqm, vo ya bir hadiss olarsa vs s.).

Interaktiv televiziya — ilk dnca sado televiziyadir. ITS kémayi ilo 6donisli vo aciq
televiziya veriligi kanallarina ¢ixis yerina yetirilir va se¢ilmis kanallardan video proqramlarin
verilisi, qonagin yasayis hesabina olava edilir (bozi TV kanallar1 da 6danisli ola bilar).

Interaktiv televiziya sistemi tok mehmanxanalardaki miistorilora xidmot gostormir —
otelin istismarinda da komok edir.

Interaktiv televizorun kémoyi ilo, xadimolor hor bir miioyyon otagin vaziyyetini
bildirirlor. Otagin status dayisikliyi hagqinda malumati géndorir, némranin qonagin qabulu
iclin hazir oldugu vo ya otaqda har hansisa iglarin aparilmasi ehtiyact oldugunu bildirirlar.
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Ogor mehmanxana 06zliino moxsus interfeyslo tochiz olunubsa, onda onlarin
doyisikliklori hagqinda molumat avtomatik olaraq qonagin hesabina slave edilir, vo bu otelo
vaxta gonast vo effektiv idaro etmok imkani verir. Biitiin interaktiv funksiyalar qonaga onun
profaylinda gostorildiyi dildo verilir. Bundan slave qonaq 6z istoyi ils, ITS ilo fordi {insiyyat
dilini dayisdira bilor.

Mehmanxananin turizm va Yya biznes istigamotinds foaliyystindon asili olmayaraq,
interaktiv Televiziya (ITS) sistemi aparici mehmanxana sobokalorinda qurasdirilib.

Olava 1

Mehmanxana miiassisalorinds niimunavi vazifo tolimatlar:
(Job description)

1. Bas direktor
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2. Qiymatlar lizra maliyya nazaratgisi (Cost Controller)
3. Resepsinist

4. Konsyerj

5. Kassir

6. Bellman (Front Office-ds inzibat¢inin komakgisi)

7. Xadimo (Nomra fondu)

8. Metrdotel (Restoran)

9. Barmen (Restoran)

10.0Ofisiant (Yemokpaylayan)

Mehmanxananmn bas direktorunun vazifa talimatu.

1. Umumi miiddosalar

1.1. Bas direktor yuxari teskilatin amri vo ya sahibkarlarla bagladigi miiga-vilo osasinda
toyin olunur.

1.2. Bas direktor mehmanxananin biitiin tosarriifat foaliyyatine rohbarlik edir.

1.3. Bas direktor yuxari togkilatlarin,xidmat sahasins aid,sarancam,amr, gararlar vo normativ
sanadlori bilmalidir.

1.4. Bas direktor material-texniki tochizati, mehmanxana Xidmatinin tosarriifat-maliyys
hesabatlarin1 tortib etmok qaydalarini, amoyin o6doanilmasinin forma va sistemlarini,
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igtisadiyyati, amayin toskilini, amok ganunvericiliyini, omayin miihafizasini, yerli vo xarici
mehmanxanalarin qabaqcil is tocriibasini bilmalidir.

1.5. Mehmanxananin biitiin s6ba Vo bolmolori bas direktora tabedir, ona hesabat verir vo 0,
miioyyan olunmus gqanunvericiliya uygun omr Vva Sarancamlar verir.

1.6. Bas direktor mehmanxananin isini bazar iqtisadiyyatinin taloblorina vo beynolxalq
standartlara uygun qurmali vo inkisaf etdirmoalidir.

2. Vazifasi

2.1. Yerli icra orqanlari, igtimai togkilatlar, turizim firmalar1 vo diger mehmanxanalar ilo six
omakdashq edir.

2.2. Mehmanxanaya is¢ilori gobul vo azad edir, is bolgiisii aparir.

2.3. S6bo miidirlorinin hesabatlarini dinlayir, sshvlorini diizaldir, istigamatlondirir vo yeni
moalumatlar1 onlarin nazarina catdirir.

2.4. Mehmanxanaya Vva restorana aid biitiin maliyya sanadlorini imzalayir.

2.5. Mehmanxana tesarriifatinin, texniki vaziyyatini miitomadi yoxlayir va giymatlondirir.

2.6. Texniki tohliikasizlik vo yangindan miihafizo qaydalarimin riayat olunmasina nazarot
edir.

2.7. Mehmanxananin sargilords istirakin1 tomin vo toskil edir, reklam vasitasilo niifuzunu
artirir.

2.8. Mehmanxanada c¢alisan is¢ilorin peso hazirligini vo ixtisaslarinin artirilmasini togkil vo
tomin edir.
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2.9. Saristali vo bacariqli is¢ilari giymotlondirir vo miikafatlandirir.

2.10. Mehmanxanada gostarilon xidmatlarin kamiyyatini vo keyfiyyatini ar-tirir.

2.11. Mehmanxananin yeni avadanliglarla,mebel,camasirlarla vo digor asyalarla tominatini
toskil edir.

2.12. Mehmanxanada yeni texnologiyalarin totbiqini toskil edir.

3. Masuliyyat

3.1. Yuxar togkilata vo ya sahibkara perspektiv planlagdirma vo isin gedi-sati haqqinda
molumat verir.

3.2. Pesokar miitoXossis kimi mehmanxananin tosorriifat foaliyystinin diiz-giin aprilmasina
va golirls islomasina mosuldur.

3.3. Mechmanxananin rentabelli islomasine masrof vo golirine, keyfiyyst standartlarinin
artmasina, is¢ilorin hazirligina mosuldur.

3.4. Mehmanxanada gobul olunmus marketinq strategiyasina gora cavab-dehdir.

4. Hiiquqlan

4.1. Iscilori amr il iso gobul vo azad edir.

4.2. Mehmanxana foaaliyyatino rohboarlik edir.

4.3. Maliyys sanadlorini imzalayir.

4.4. Mehmanxananin planini,marketing strategiyasini tayin vo tosdiq edir.
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5. ixtisasa aid taloblor

5.1. Iki xarici dil bilmolidir (ingilis dili miitlag).

5.2. Kompiiter avadanliglar ilo islomoyi bacarmalidir.

5.3. Iqtisadiyyat1, maliyye islarini bilmalidir.

5.4. Mehmanxana tosarriifatinda az1 bes il is staji1 olmalidir.

5.6. Liderlik vo toskilat¢iliq qabiliyyatino malik olmalidir.

Tosdig edirom

(Mehmanxananin bag direktoru)

(adi, soyadi)

« 7 200 _-ci il

Mehmanxana miiassisasinda qiymat iizra maliyya nozaratgisi
(Cost controller) vazifasinin talimati.
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1.Umumi miiddaalar.

1.1. Qiymot iizro maliyys nozaratgisi (Cost controller) miihasibat gobesinin isgisidir. O,
miihasibat s0basinin miidiri vo ya Maliyya sobasinin miidiri (Financial controller) torofindon
verilon toqdimata asason mehmanxananin bas direktoru torafindon vazifoys gobul vo ya
vozifadan azad olunur. Oz istehsalat faaliyyatinds o0, bilavasito bas miihasibo vo ya maliyya
sObasinin miidirina tabedir.

1.2. Voazifasini yerino yetiraorkon giymot iizro maliyys nozarotgisi bas menecerin amr va
soroncamlarini, daxili omok intizam qaydalarini, isgilor haqqinda asasnamani, hal-hazirki
vozifs tolimatini, fovgalads hallar zamani1 davranis qaydalari va digar daxili normativ aktlari
rohbar tutur.

1.3. Qiymat iizra maliyys nozaratcisi maddi-masul soxsdir vo tam fordi maddi masuliyyat
dasiyir.

2.Vazifasi.

2.1. Miidriyyato miixtalif program va layihoalori igtisadi oasaslandirmaqla miixtalif tokliflor
Verir.

2.2. 1llik satis hocmi {igiin biitiin lazimi hesabat vo yoxlamalar1 tomin edir.

2.3. Mehmanxananin iqtisadi voziyyati, isloyon isgilor, satis hocmi, goalir vo amayin
somaraliliyi ilo bagli perspektiv planlasdirma aparir, illik plan tartib edir. Bura uzunmiiddatli
Vo qisamiiddatli prognozlara hazirliq, alinmis molumatlarin tohlili vo golocok faktura
Xarclorinin 6yranilmasi daxildir. Kadrlar {igiin operativ smeta doyari hazirlayir vo faktura
xarclarina nozarati hayata kegirir.

2.4. Istehsalat xorclorinin otrafli hesabatini aparmaq {iciin istehsal hesabati sistemlorini
hazirlayib ~ toqdim edir. Yeni metodlar tothig edir, maddi-texniki bazanin
inventarlagdirilmasini idara edir va ya onun dayarini miiayyanlosdirir. Maddi-texniki tachizat
barodo geydlor aparir vo lazimi diizalislor edir. Maliyys hesabati molumatlarini, habelo
istehsalatda miilkiyyat¢i inspektor xarclori barado molumat verir.

2.5. Maliyyo todartiklori vo Xarclorin hesablamalarinin gqeydiyyat molumatlarini (roagamlarini)
idaro edir. Hesabatlar hazirlayir, maliyya voziyyati vo kontraktlarin perspektiv giymatlori
barads malumat verir.

2.6. Molumatlarin hazirlanmasi va otelin biitiin sdbalorine otiiriilmasini tamin edir.

2.7. Miessisonin golacokds iqtisadi effektivliyinin artirtlmasina yonlondirilmis iqtisadi
foaliyyatlor vo programlar tizro toklif olunmus planlari gbzdon kegirir. Zarurat yarandiqda
alternativ variantlar toklif edir.

2.8. Digor s6ba miidirlari ilo six olagalor yaradir, sobonin goérdiiyii isin effektivliyinin
artirlmasina yonlondirilmis, miiassisonin tosorriifat foaliyystinin analizinds istifado oluna
bilon yekunlar almaq {igiin sobalor torofindon yiiksok soviyyads toskil edilmis yigincaqlarda
istirak edir.

3.Masuliyyati.

3.1. Tolobatlarin vaxtindan gec vo keyfiyyotsiz halda yerino yetirilmasino gora bu vazifo
tolimatinda ifads olundugu kimi giymat {izro maliyys nozarotgisi tam mosuliyyat dasiyir.

3.2. Daxili omok intizami1 qaydalar1 vo isgilorin voziyysti barodo qaydalari yerino
yetirmadikda masuliyyat dasiyir.

133



4.Hiiquglar.

4.1. Isin, galocakdo do tokmillosdirilmasi barado otel rahbarliyina tokliflor verir.

4.2. Tabeliyinds olanlara tolobkarliq, nozakat, tomkinlik géstormalidir.

4.3. Is yerinin lazimi sanadlorla va texniki lovazimatlarla tachiz olunmasini tolob edir.

5.Ixtisasa aid talablor.

5.1. Ali tohsili olmalidir.

5.2. Bir va ya bir neg¢a xarici dili bilmalidir (ingilis dili — vacibdir).

5.3. Kompiiterdo islomayi bacarmalidir.

5.4. Otel va restoranlarda toklif olunan xidmatlorin qiymat siyahisini bilmalidir.

Kadrlar sobasinin miidiri

(ady, soyadi)
Bas miihasib

(ady, soyadi)
Hiiqugsiinas

(ady, soyadi)

« 200 _ci il

Tosdiqg edirom

(Mehmanxananin bag direktoru)

(ad1, soyadi)
" 200_ci il
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Mehmanxananin gabul, yerlosdirma va xidmat sébasinin

inzibatcisinin (Resepsinist)” vazifa talimati

1.Umumi miiddsalar

1.1. Qonaglart gebul, yerlosdirmo vo Xidmat sobosinin inzibatgisi (galocokda resepsinist
adlanacaq) gobul, yerlosdirmo vo Xidmat sobasinin amokdasidir. O, geabul, yerlosdirmo vo
xidmoat sobosinin miidirinin toqdimati vo mehmanxana bas direktorunun amri ilo vazifoys
gobul vo ya azad olunur. Resepsinist is foaliyystinds birbasa gobul, yerlosdirmo vo xidmot
sObasinin miidirina tabedir.

1.2. Xidmati vazifasini yerina yetiron resepsinist direktorun amr va soroncamlarina, daxili
omoak intizam gaydalarina amol edir vo personal hagqinda asasnamoni, vozifs tolimatini,
normativ aktlarimi rohbar tutur, davranis, adob qaydalarina vo xarici goriiniis standartlarina
riayot edir.

1.3. Resepsinist maddi mosul soxsdir, tam fordi maddi mosuliyyat dasiyir.

1.4. Xidmoti vazifasini yerino yetirorkon resepsinist, miioyyon olunmus forma geyimindos is
yerindo soligali xarici goriiniiso malik olmali, is yerini saligoli saxlamali, isin
texnologiyasina, texniki tohliikesizlik qaydalarina vo amayin miihafizasine riayat etmolidir,

2. Vazifasi

2.1. Mehmanxanada gobul, yerlogdirmo vo Xidmat sobasinin is texnologiyasini va idaragilik
sistemi tizra tolimati yerina yetirmalidir.

2.2. Qonaglar1 némralors yerlosdirmalidir.

1. Resepsinist (receptionist-ing) mehmanxananin amokdasidir, galon qonaglar1 gobul edib bos nomralors yerlosdirir
Vo agarlar1 verir. Galon vo gedon qonaglarin geydiyyatini aparir.
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2.3. Golon qonaglar hagqinda olan molumatlar osasinda material vo uygun sonadlori
vaxtinda hazirlamali, turizim firmalarinin sifarisi, toskilatlarin moktubu ilo vaugera uygun
nomralarin daracasini toyin etmolidir. Bundan basqa bos olan nomralora miioyyon olunmus
qaydalara uygun, nagd vo nagdsiz hesablasma ilo qonaglar1 gobul etmalidir.

2.4. Nomraloro yerlosdirmoys aid molumatlart mehmanxananin idaragilik sistemina
(galocokda AIS) vaxtinda vo diizgiin yerina yetirib daxil etmalidir.

2.5. Qonaglara gostarilon xidmatlors aid biitiin nov hesablagsmalar1 apar-malidir.

2.6. AIS sistemindo qonaga gostorilon xidmotlori saymagq vo qonaq iigiin hesabi
hazirlamalidir.

2.7. Miistoriya gostorilon xidmoto gora alinan nagd pulla vo ya kredit kartla verilon hesabi,
gaydalarin talobina uygun aparmalidir. Buna goro kredit kartin sahibini toyin etmak ii¢iin
Azorbaycan Respublikasinda kassa amoaliyyati aparmaq, kassa nozarot aparatinin istismari
qaydalirini bilmalidir.

2.8. Gostairilon xidmoto vo alinan hesaba goro miistoriys izahat vermalidir.

2.9. Tasdiq olunmus texnologiya tizro miistariya pul vesaitini gaytara bil-molidir (miistori
xidmatdan istifada etmayibsos).

2.10. Vizit kartim diizgiin vo doqiq doldura bilmalidir. Qonaglarin icarays gotiirdiiyii
némranin miiddatine va ddanisine uygun agar1 vermolidir.

2.11. Anketin, pasporta uygun diizgiin vo tam doldurulmasina nozarat etmalidir.

2.12. AIS sistemindon kassirin jurnalma uygun kassa nozarot aparatindan hesabi gixara
bilmalidir.

2.13. Is névbasinda yerino yetirilon kassa omoaliyyatinin noticasini va buna olavs edilon ilkin
sanadlarin hesabatini miihasibata tagdim etmoalidir.
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2.14. Alinan pul askinaslarinin hesabatini1 vo qorunmasini tomin etmalidir.

2.15. Pul askinaslarinin haqiqiliyini yoxlamalidir.

2.16. Modaxil olunan pul vasaitini vaxtinda rosmilogsdirmok vo miihasibata vo ya lazim olan
maliyya qurumuna vermoak.

2.17. Mehmanxanaya goabul olunan votondaslarin pasport molumatlarini avtomatik idorogilik
sistemino vaxtinda vo diizgiin daxil etmalidir,

2.18. Xarici votondaslarin vizalar1 vaxtinda qeydiyyat olunmali vo pasportlari
qaytarilmalidir.

2.19. Qeydiyyat haqqinda sohadotnamoni vaxtinda va diizgiin tartib etmolidir.

2.20. Beynolxalg vo sohorlorarast rabitoni ndmraloro operativ. qosmagi bilmali Vo
mehmanxananin toqdim etdiyi digar pullu xidmatlari yerina yetirmalidir.

2.21. Telefon rabitasi vo mehmanxananin digar pullu xidmatlarinin depozit (avvalca verilmis
pul) balansini (galir vo ya masrafin yekunu) vaxtinda na-zaratdo saxlamalidir.

2.22. Qonagqa gostarilon pullu xidmatlorin yekun hesabini operativ hayata kegirmalidir.

2.23. Xidmoti vozifosini yerino yetiron zaman, molum olan kommersiya sirrini
aciglamamalidir.

2.24. 1s prosesindo yaranan zaruratlo slagodar sébo miidirinin gostorisi ilo diger vazifalori do
yerina yetirmalidir.

3. Masuliyyati
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3.1. Qabul, yerlosdirmoa vo Xidmat sobasinin resepsinisti hazirki vozifs tolimatinda gostarilon
toloblori keyfiyyatsiz gordiiylino vo vaxtinda yerino yetirmadiyino goro tam mosuliyyot
dastyir.

3.2. ©Omok intizami qaydalarin1 personal haqqinda asasnamani, xarici goriiniis vo davranis
standartlarini yerino yetirmadikdo masuliyyat dasiyir.

3.3. Texniki tohliikasizlik vo yangindan miihafizo gaydalirin1 yerina yetirmodikdo masuliyyat
dasiyir.

4. Hiiquqlar

4.1. Qonaglarin (turistlorin) qobul, vyerlosdirma vo Xxidmoti ilo olagodar, isin
tokmillosdirilmasi ti¢iin somaralosdirici tokliflor vermalidir.

4.2. 1s yerinin texniki tochizat1 va is sanadlori ilo tomin edilmasini talob etmolidir.

5. Ixtisasa aid taloblar.

5.1. Ali va ya orta ixtisas tohsili olmalidir.

5.2. Bir vo ya iki xarici dil bilmalidir (ingilis dilini miitlaq bilmalidir).

5.3. Mehmanxanada avtomatik idaragilik sistemini vo Kkassa-nozarst apparatiin islomoak
qaydalarmi bilmalidir.

5.4. Kompiiterds islomak bacarigi olmalidir.
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5.5. Yiiksok modoaniyyato malik olmali vo beynolxalq etiket gaydalarinin osaslarini
bilmalidir.

5.6. Mehmanxananin biitiin bolmalarinin vao xidmat sahoslorinin is vaxtini, yerini o ciimlodan
restoran tosarriifatinin, némra fondunun, yasayis, qeyri yasayis sahalorinin dohliz vo hollarin
tochizatini, avadanligini bilmolidir.

5.7. Mehmanxana nomralarinin vo qonaqlara gostarilon oslava Xxidmatlarin giymatlorini
bilmalidir.

5.8. Qabul, yerlasdirma va Xidmat s6basinin is texnologiyasini bilmalidir.

Kadrlar sobasinin miidiri

(ad1, soyadi)
Qobul, yerlosdirmo vo xidmat

sObasinin miidiri

(ad1, soyad)

Hiiquq bolmasinin miidiri

(ad1, soyad)
" " 200_ci il

Toasdiq edirom

(Mehmanxananin bag direktoru)
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(ad1, soyadi)
" " 200 _ci il

Konsyerjin® vazifa talimati
1.Umumi miiddaalar

1.1. Konsyerj gobul, yerlosdirma va Xidmat sobasinin amoakdasidir. O, geabul, yerlosdirma va
xidmot sobosinin miidirinin taqdimati vo mehmanxana bas direktorunun amri ilo vazifays
gabul va ya azad olunur.

1.2. Konsyerj birbasa, qoabul, yerlosdirmo va Xitmot sobosinin miidirino tabedir. Xidmati
vozifasini yerina yetiron konsyerj direktorun amr va Saroncamlarina, daxili amak, intizam
qayadalarma omol edir vo personal haqqinda osasnamoni, vozifo tolimatini, normativ
aktlarini rohbar tutur, davranis, adob qaydalarina vo xarici goriiniis standartlarina riayot edir.

1.3. Konsyerj maddi masul soxsdir, tam fordi maddi masuliyyat dasiyir.

1.4. Xidmati vazifasini yerino yetirorkon konsyerj, miioyyan olunmus forma geyimindo is
yerindo, soligoli xarici goriinliso malik olmali, is yerini soligoli saxlamali, isin
texnologiyasina, texniki tohliikasizlik gaydalarina vo amayin miihafizasina riayst etmalidir.

2. Vazifasi
2.1. Konsyerj xidmatini vo avtomatik idaragilik sistemi iizra tolimat1 yerina yetirmalidir.

2.2. Konsyerj yiiksok madaniyyato malik olmali vo beynalxalq etiket gayda-larmni bilmali,
xarici gorlinlisli standartlara uygun olmalidir.

2.3. Qonaglara, yasayis sektoru, dohliz va hollarin tochizatinin voziyyati, avadanliglardan
istifado qaydalar1 hagqinda vaxtinda va diizgiin malumat vermalidir.
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2.4. Servis xidmatini yiiksok Saviyyoado tomin etmok mogsadi ilo mehman-xananin digor
bolmaloari ilo garsiligh slageni yaratmalidir.

1. Konsyerj — (bell captain-ing) qonaglara olave Xxidmatlor gostorir (naqliyyati, teatr biletlorini sifaris edir,
ekskursiyalar toskil edir vo S.).

2.5. Isin texnologiyasina uygun, qonaglarm tapsiriglarini yerino yetirmolidir.

2.6. Qonagqlara yiiksok keyfiyyatli, operativ xidmat gostarmak ti¢iin, zoruri olan malumatlari
daim yenilosdirmali, is yerini vo Sanadlari saligali vo gay-dasinda saxlamalidir.

2.7. Xidmati vozifosini yerino yetiron zaman, molum olan kommersiya sirrini
aciglamamalidir.

2.8. Qonaglara gostarilon servis xidmatinin saviyyasini artirmaq magsadi ilo deyilon ray vo
tovsiyyalari nazara almaq va bu barads miidiriyyata malumat vermalidir.

2.9. Is prosesinda yaranan zaruratla slagodar séba miidirinin gostarislarini v diger vozifalori
yerina yetirmalidir.

3. Masuliyyati

3.1. Konsyerjin 6hdasina diison vazifoni vaxtinda gormoadiyino vo keyfiyyatsiz yerino
yetirdiyina gora mosuliyyat dasiyir.

3.2. ©Omok intizami qaydalarint vo personal hagqinda asasnameni yerino yetirmadikda
mosuliyyat dasiyir.

3.3. Texniki tohliikasizlik vo yangindan miihafizo qaydalarini yerino yetirmoadikdo
mosuliyyat dasiyir.

3.4. Xarici goriinlisiin standartlarina vo adab qaydalarina amal etmayandoa masuliyyat dasiyir.
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4. Hiiquqlan

4.1. Isin tokmillosdirilmosi iciin someralosdirici tokliflor vera bilor.

4.2. Is yerinin texniki tochizat1 va is sonadlori ilo tomin edilmasini talob edo biler.

5. ixtisasa aid tolobdar

5.1. Ali vo ya orta ixtisas tohsili olmalidir.

5.2. Xarici dillari bilmalidir (ingilis dilini mitlag bilmalidir).

5.3. Kompiiterdo islomok bacarigina malik olmali vo mehmanxanada avtomatik idoragilik
sistemini bilmalidir.

5.4. Mehmanxananin biitiin bélmalarini vo xidmat sahalarinin is rejimini, yerini, o ctimladan
restoranin, ndmra fondunun, geyri yasayis sahalarinin tochizatini vo avadvnliglarimi bilmali,
gonaglara bunlar hagqinda savadli va vaxtinda molumat vermolidir,

5.5. Isin texnologiyasi bilmoli vo mehmanxanada avtomatik idaracilik sis-temi ilo islomok
tolimatina yiyslonmoalidir.

Kadrlar s0basinin miidiri

(ad1, soyadi)
Qobul, yerlosdirms vo xidmat

sObasinin miidiri

(ad1, soyadi)
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Hiiquq bolmasinin miidiri

(ad1, soyadi)
no 200 ciil

Tosdiq edirom

(Mehmanxananin bag direktoru)

(ad1, soyadi)
J 200_ci il

Mehmanxananin gabul, yerlasdirmoa va xidmat sobasi kassirinin vazifa
taolimati

1. Umumi miiddosalar
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1.1. Qobul, yerlosdirmo va xidmat sobasinin kassiri mehmanxana bas direktorunun amri ilo
bas miihasibin Vo sdba miidirinin togdimati ilo gobul vo azad olunur. Oz foaliyystinds kassir
birbasa bas miihasiba Vo sobonin miidirino tabedir.

1.2. Xidmati vazifasini yerino yetiron kassir bas direktorun amr vo soroncamlarini, daxili
intizam qaydalarini, personal haqqinda osasnamo-ni, hazirki voazifo tolimatini, odab
qaydalarmi va digor yerli normativ aktlar1 rohbar tutur. Xarici goriiniisiin standartlarina riayat
edir.

1.3. Kassir maddi masul saxsdir vo tam fardi maddi moasuliyyat dasiyir.

2. Vazifasi

2.1. Qonaglar tigiin nazords tutulmus ¢ek vo hesab blanklarini, diizgiin saxlamali, saligali
doldurulmali va qorunmalidir.

2.2. Qonaglardan pulu almali, ¢ek vermoli, hesabin tam alinmasini nazaratds saxlamalidir.

2.3. Kredit kartlar1, miixtalif ¢eklori, nagd vo nagdsiz hesablar1 tortib etmo-yi, kompiiter
texnologiyasindan diizgiin istifads etmayi bacarmalidir.

2.4. Novbo orzindo, kassir modaxil olunan biitiin moablogin hesabatini tortib etmoali vo
mehmanxananin bas kassirins va ya inkassatora vaxtinda tohvil vermoalidir.

2.5. Kassir vaxtinda molumat almaq ti¢iin mehmanxananin diger bélmalari ilo vo geca
miifattisi (auditor) ilo six isgiizar alagods olmalidir.

2.6. Miiayyan sabablora géra gonaq mehmanxanani vaxtindan avval tork edarsa, kassir tasdiq
olunmus texnologiyaya uygun, pulun qonaga qaytaril-masini yerino yetirmalidir.

2.7. AIS (avtomatik idaragilik sistemi) ilo islomoyi bacarmali, nozarst-kassa aparatindan
hesablar1 ¢ixarmalidir.
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2.8. Modaxil olunan pul va giymatli kagizlarin hesabatin1 aparmali Vo qorunmasini tomin
etmolidir.

2.9. Mehmanxananin nomralarinin va xidmatlorin giymatlorini bilmalidir.

2.10. Qonaglardan alinan pullarin haqigiliyini (saxta olmadigini) doqig yoxlamalidir.

2.11. Yangindan miihafizo qaydalarma riayst etmolidir.

3. Masuliyyati

3.1. Pul vesaitini va digar giymatli kagizlarin daqiq va diizgiin hesablanib tartib olunmasina
Vo seyfda saxlanilmasina masuldur.

4. Hiiquglan

4.1. Ixtisas artirma kurslarinda istirak edir.

4.2. Somoralosdirici tokliflor verir vo islo olagodar yeni texniki avadanliq vo digor
lovazimatlarla kassani tachiz etmayi talab edir.

5. Ixtisasa aid talablor

5.1. Xarici dil bilmalidir (ingilis dili).

5.2. Kompiiter va digor texniki avadanligi islatmayi bacarmalidir.

5.3. Malliya masalalari iizra ixtisasa malik olmalidir.
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Kadrlar sobasinin modiri

(ad1, soyadi)
Qobul, yerlosdirma va xidmat

sObasinin miidiri

(ad1, soyadi)

Bas miihasib

(ad1, soyadi)

Hiiqugstinas

(ad1, soyadi)
"o 200_ciil

Toasdiq edirom

(Mehmanxananin bag direktoru)
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(ad1, soyadi)
" " 200 _ci il

Mehmanxananin gabul, yerlasdirma va xidmat sébasinds inzibatcinin
komokeisi (bellman, bell boy)*

1. Umumi miiddsalar

1.1. Qoabul, yerlosdirma va Xidmat sobasinin is¢isi, soba miidirinin togdimati vo mehmanxana
bas direktorunun amri ilo vazifays gobul vo ya azad olunur. Bell boy is faaliyystinds birbasa
goabul, yerlasdirma va xidmat sobasinin menecerins tabedir.

1.2. Is faaliyyatinda bell boy vozifo tolimati, miidiriyyatin amr vo serancam-larini, daxili
omok intizam qaydalarmi, yiikiin gobulu vo gondorilmasi gay-dalarini, personal haqqinda
asasnamoani va digoar yerli normativ aktlart rohbar tutur.

1.3. Vozifasini yerino yetiron is¢i miioyyon olunmus geyim formasinda, saligeli xarici
goOriiniiso malik olmali, qonaqlara diggoat Vo nozakot gostor-mali, adob gaydalarina riayot
etmoali, texniki tohliikosizlik vo amoyin miihafizosi qaydalarina omoal etmolidir.

2. Vazifasi

2.1. Bell boyun is yeri, gobul, yerlogdirma va xidmat s6basinin yaninda ol-malidir.
2.2. Qonaglar1 salamlamalidir.

2.3. Cap molumatlarini gobul edib, onlar1 yaymalidir.

2.4. Qonaglara, mehmanxanada olan xidmatlor, onlarin qiymati va yeri haqqinda malumat
vermoalidir.
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1. Bell boy (bell man-ing) qonaglarin va s6bonin tapsiriglarini yerino yetirir (baglamalari, yiiklori dasimaq, xirda
osyalar almaq, maktublar ¢atdirmag, qonagi nomrays miisayist etmak vs S.).

2.5. Mehmanxananin yerlosdiyi orazi barado, sohaorin gérmoli yerlori hag-qinda, qonaglara
sifahi moalumat vermolidir.

2.6. Moktublari, digor yazigmalar1 gobul edib, lazimi yerino ¢atdirmalidir.

Qonaq mehmanxanadadirsa, malumat vo ya moktub 20 doaqigoys ¢at-dirilmalidir. Qonaq
mehmanxanada yoxdursa, galan kimi malumat va ya moktub dorhal ¢atdirilmalidir.

2.7. Qonaglara tinvanlanmis moktub vo Sonodlori oxumamali, miizakiro etmomali va
maxfiliyil saxlamalidir.

2.8. Resepsinistin (inzibatg1) tapsirigi ilo qonagin yiikiinii nomraya aparmali vo ya ndmradan
dasimalidir.

2.9. Qonagin yiikiini ndmrays apararkon vo ya nomrodon ¢ixararkon yiiklo ehtiyath
davranmali, diqqgatli olmali va yiikiin azilmasina, xarab olmasina yol vermamalidir.

2.10. Qonaglarin yaddan ¢ixan asya vo Sonadlorini sébays gatdirmali, qorunmasini tomin
etmalidir.

2.11. Yiikiin arabasini saz va iglok vaziyyatds saxlamalidir.

2.12. Qonagqlarin bir sira tapsiriq, arzu va istoklorini imkan daxilinds yerino yetirmolidir.

2.13. Qonaglarin suallarin1 tomkinls dinlomoali va onlara cavab vermalidir.

2.14. Kommersiya xidmat sirrini saxlamalidir.
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2.15. Texniki tohliikasizlik talablorine, amok intizami vo yangindan miihafizo qaydalarina
riayat etmolidir,

2.16. Islo olagodar olmayan halda, némralors yersiz daxil olmag va qonaglarla geyri-isgiizar
alage yaratmaq maslohat goriilmiir.

2.17. Is faaliyyati ilo slagadar miidirin tapsiriglarini yerina yetirir.

3. Masuliyyati

3.1. Xidmati vazifasini keyfiyyatli vo vaxtinda yerina yetirmolidir.

3.2. Daxili intizam gaydalarina va personal hagqinda asasnamoys omoal et-molidir.

3.3. Isciyo hovalo olunmus dayorli asya vo sonadlors fordi gaydada tam maddi-mosuliyyat
dastyir.

4. Hiquqlan

4.1. Isin tokmillosmasi iiciin yeni tokliflor irali siiriir.

4.2. Qonaglarin arzu va istoklorini, mehmanxananin menecerino ¢atdirir.

5. Ixtisasa aid taloblor

5.1. Orta tohsildon asag1 olmamalidir

5.2. Xarici dili bilmalidir (ingilis dili)

5.3. Beynolxalq etiket vo adob qaydalarini bilmalidir
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5.4. Nomralorin va alave xidmatlorin giymatlorini bilmalidir

5.5. Mehmanxana xidmatlarini toqdim etmok qaydalarini bilmalidir

5.6. Mehmanxananin idaragilik strukturunu bilmalidir

5.7. ©Omokdaslarin daxili telefon nomralarini bilmalidir

5.8. Qonaglarin yerlosdirilmasine aid omr vo soroncamlari vo qaydalart bilmolidir

5.9. Qnaglart maraqlandiran Vo mehmanxananin yaxinliginda yerlogon obyektlori bilmalidir

Kadrlar sobasinin miidiri

(ad1, soyad)
Qobul, yerlosdirms va xidmot

sObasinin miidiri

(ad1, soyad)

Hiiquq bolmasinin miidiri

(ad1, soyad1)
" 200_ci il

Toasdiq edirom

(Mehmanxananin bag direktoru)

(ads, soyadi)
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" " 200_ci il

Mehmanxananin nomrd fondunun xadimasinin vazifa tolimati

1.Umumi miiddosalar

1.1. Nomra fondunun xadimasi, mehmanxananin faaliyyatini tomin edarak, nomra fondunun,
xidmot sahalarinin, dahlizlarin, hollarin tamizliyins, gay-dasina vo rahatligina cavabdehdir.

1.2. Xadimo maddi-masul soxsdir. O, martoboads isini gérarkon qonaqlarin soxsi osyalarinin,
nomro fondunun avadanliglarinin qorunmasina cavab-dehdir.

1.3. Xadimo, miidiriyyatin tosdiq etdiyi doyison cadval iizra isloyir, tosorriifat miidirinin
tapsirigi ilo har hansi bir martobada islays bilor.

1.4. Xadimo birbasa tosarriifat vo ya martabalorin miidirino tabedir.

1.5. Oz isinda, xadims mehmanxananimn tesarrufat bolmesinin asasnamasini, daxili emak
intizam1 qaydalarini, personal haqqinda asasnamoni, bas direktorun amr va Saroncamlarint,
tosarrifat bolmoasinin mudirinin Saroncamini Vo hazirki talimat vozifasini rohbar tutur.

2. Vozifasi

2.1. Mehmanxananin biitin nomralorinin, hollun, xidmat sahalorinin tochizatini vo
avadanlhqlarin is prinsipini bilmoalidir.

2.2. Mehmanxana némraloarini vaxtinda va keyfiyyatli y1igisdirmali, sanitar-gigienik taloblara
uygun tomiz va saligali saxlamalidir.

2.3. Aldigi is tapsiriglarini tam yerina yetirmolidir.
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2.4. Qonaglarin, holl va dahlizlords qoydugu zibil vo konar osyalari dorhal yigisdirmalidir.

2.5. Xadimo nomralari saylo yigisdirmali, mebel vo avadanlhiqlari, cihazlar1 yoxlayib, xarab
olan1 varsa bu barodo miidirine moalumat vemoalidir. Nomroani gonaq ii¢iin hazirlayir vo
komplektlosdirir.

2.6. Nomro yigisdirilandan sonra martobo miidirina tohvil verir.

2.7. Xadimo iso hazirlasan zaman is arabasini hazirlayir, zoruri avadanliq vo asyalar1 ora
yigir. Nomra yigisdirilandan sonra araba bosaldilir. Is arabasmi tomiz, soligoli vo islok
voziyyatds saxlamalidir.

2.8. Nomralorin agarin1 moartabo miidirindan alir, yigisdirtb qurtarandan sonra tohvil verir.

2.9. Mebellarin, avadanliglarin bir ndmradon digarina vo ya ambara apa-rilmasinda istirak
edir.

2.10. Qonag némrada har hansi bir mebeli vo ya avadanliqi xarab edibso, bu barods miidira
moalumat verir va aktin tortib edilmasinds istirak edir.

2.11. Qonaqin némrads yaddan ¢ixan osyasi barodo miidiro dorhal moalu-mat verir, miidir
yerinda olmasa, akt tortib edib, saxlama kamerasina tohvil verir.

2.12. Qonaqin yasadigi ndomrada tomir iglori aparilirsa, xadima némraya noazarst etmoli, bos
nomrada tomir isloari aparilirsa, tomirdon sonra némrani yoxlamalidir.

2.13. Nomralor gonaglarin olmadigi vaxt yigisdirilmalidir. Qonag némrads olarsa, onun
raziligi ilo y1gisdirilir.

2.14.Xadimo yuyucu vasitolori,elektirik enerjisini,suyu gonastlo islotmoa-lidir.Yangindan
miihafiza,texniki tohliikasizlik va sanitar-gigiena qaydalarina riayst etmalidir.
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2.15. Xadimo vaxtasir1 tibbi miiayinadon kegmolidir.

2.16. Qonagqlarin xahisi Vo Yya ndvbo raisinin gostorigi ilo aglari yumaga vo kimyovi
tomizlomaya verir vo hazir olan sifarislori nomralors yigir.

2.17. Yangindan muhafizo, mehmanxanada yasayis qaydalari pozuldugda vo martobado
konar soxslor olduqda, dorhal miidira xabar vermalidir.

3. Masuliyyat.

3.1. Xadima hazirki tolimatin tam yerina yetirilmasina masuldur.

3.2. Qonaglarin asyalarini,mehmanxana avadanligin1 gorumaga borcludur.

4. Hiiquglan

4.1. Xadims isin effektli vo somoarali olmasi ti¢iin tokliflor vermalidir,

4.2. Midiriyyatdon, zoruri soraitin yaradilmasini is avadanliglari ilo tochiz olunmasini,
uniforma geyimini talob etmalidir.

5. Ixtisasa aid talablor

5.1. Yas1 vo saglamligi imkan veroan soxslor xadims igino gotiiriliir.

5.2. Xarici dili bilmak tévsiyya olunur.

5.3. Etiket vo adob qaydalarini bilmalidir.

5.4. Yangin bas verarsa qonaqlar1 evakuasiya (toxliys) etmoyi bacarmalidir
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5.5. Nomra fondunun va alava xidmatlorin giymatlorini bilmalidir.

5.6. Qonaglarin galdig1 nomralorin vo xidmot saholorin yerlorini yaxsi bilmalidir.

5.7. ©mokdaslarin daxili telefon nomralarini bilmalidir.

Kadrlar sobasinin miidiri

(ad1, soyadi)
Tosarriifat sobasinin miidiri

(ad1, soyadi)
Hiiquq bolmasinin miidiri

(ad1, soyadi)
nom 200_ciil

Tosdiq edirom

(Mehmanxananin bag direktoru)

(adi, soyadi)
"o 200_ci il




Restoranin metrdotelinin® vazifo talimati

1. Umumi miiddoalar

1.1. Metrdotel mehmanxanin restoran Xxidmotinin omokdasidir. O, restoran miidirinin
togdimati Vo mehmanxana bas direktorunun amri ilo vazifoys gobul vo ya azad olunur.
Metrdotel is foaliyyatinda birbasa restoran miidirins tabedir.

1.2. Metrdotel, restoranda novbads islayanlora birbasa rohbarlik edir, qonaglarin gobul vo
xidmating, is texnologiyasina, intizama va vozifos tolimatina nozarat vo riayat edir.

1.3. Is foaliyyotinds restoranin metrdoteli mehmanxana direktorunun emr vo Sorencamlarini,
restoran xidmatinin is texnologiyasini, daxili amak va intizam gaydalarin, personal haqqinda
asasnamani rahbar tutur, xarici goriiniisiin Vo adob gaydalarinin standartlarina riayast edir.

1.4. Restoranin metrdoteli maddi mosul soxsdir va fordi maddi masuliyyat dasiyir.

2. Vazifasi

2.1. Metrdotel is prosesinda saligali, tamkinli, calbedici xarici goriiniiso malik olmali,
gonaglarla nazakatls raftar etmolidir.

2.2. Soxsi gigienaya riayat etmalidir.

2.3. Miistarilora gonaqgparvarlik gostarmali, restoranda samoarali va tez xidmat gdstarilmasini
tomin etmalidir.

2.4. Mehmanxanada yasayan miistarilordan daha ¢ox galir alda etmok ii¢iin, satig tisullarin
bilmali vo bunlardan istifads etmolidir.
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1. Metrdotel (maitre d’hotel-fr, headwaiter-ing) restoran zalinda saroncam verir, ofisantlara rohbarlik edir, qonaglari
saxsan gobul edir, masa arxasina oturdur, onlarin xidmatina nazarst edir, menyu tortib edir va s.

2.5. Personal ilo giindalik iclas kecirmali, tokliflori esitmoali, problemlori aradan galdirmaq
yollarmi gostarmalidir.

2.6. Personal ilo alags va iinsiyyot yaratmagi bacarmalidir.

2.7. Miidriyyatin tolob vo tokliflorini personala ¢atdirmali va ya oksina, personalin arzu vo
tokliflorini miidiriyyato ¢atdirmalidir.

2.8. Restoran kollektivindo miisbat ohval-ruhiyys yaratmalidir.

2.9. Is prosesindo restoranda biitiin amoliyyatlara rohbarlik etmolidir.

2.10. Zorurat yaranarsa qonaglarin sikaystini tomin etmokds ofisiantlara komok etmolidir.

2.11. Personali hazirlamaq mogsadilo tolob olunan standartlara uygun masgalalor
kecirmolidir.

2.12. Texniki tohliikasizlik normalarina riayat etmoalidir.

2.13. Restoranda ogurlugun va itkinin garsisin1 almalidir.

2.14. Restoranin igina tasir gostoron problemlari hall etmalidir.

2.15. Har ayin sonu is cadvalini tortib edib miihasibata vermalidir.

2.16. Qonaglarla hesablasmaya soxson nazarat etmolidir.
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2.17. Motboxdon vo bardan verilon yemoyin vo igkinin keyfiyyating, tortiba-tina nozarot
etmolidir.

2.18. Yangindan miihafizo qaydalarina riayat etmali vo isgilorin bu qaydalar1 yerina
yetirmasino noazarat etmolidir.

3. Masuliyyat

3.1. Vozifo tolimatinda gostorilon 6hdoliklori lazimi Ssaviyyads yerino yetir-moays goros
mosuliyyat dasiyir.

3.2. Xarici goriiniis Vo odab standartlarini yerina yetirmaya gora mosuliyyat dasiyir.

3.3. Restoranin personalinin vaxtinda tibbi miianiyodon kegmosina géro moasuliyyot dasiyir.

3.4. Personalin ticarot qaydalarina riayat etmasi vo gonaglarla diizgiin hesab aparilmasina
gora masuliyyat dasiyir.

3.5. Rohbarliyin amr va saroncamlarini yerina yetirmasina gora masuliyyat dasiyir.

3.6. Texniki tohliikasizlik, yangindan miihafizo vo sanitar gigiyena qaydalarina amal
etmoalidir.

3.7.Qiymatli maddi oasyalarin saxlanib qorunmasina Kkollektiv sokildo maddi masuliyyat
dastyir.

4. Huquqlarn

4.1. Isloyan personalim,isa yararli olmast vo homginin yeni is¢ilarin iso qobul edilmosi iigiin
ray verir.

4.2. Restorana uygun standartlari is¢ilordon tolob edir.
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4.3. Qonaglarla diizgiin hesab aparilmasina nozarst etmolidir.

4.4. Matbox vo bardan standartlara uygun arzag vo igkilarin buraxilmasina nozarat etmolidir.

4.5. Restoran direktoruna isgilorin miikafat vo ya cozalandirmasi haqqinda togdimat
vermalidir.

5. Ixtisasa aid talablor

5.1. Ali tohsili olmalidir.

5.2. Xarici dili bilmalidir (ingilis dilini miitlaq bilmalidir).

5.3. Xidmat texnologiyasini bilmalidir.

5.4. Beynolxalg hesablasma sistemini, kredit kartlari, onlarin 6donis imkanini toyin etmoak
qaydalarini, gobul edib hesablamag: bilmalidir.

5.5. Is ndvbasinda y1gilan pulun va sanadlorin hesabatimi tortib etmolidir.

5.6. Ziyafatlorin tortibini, gobulunu, igki vo yemoklorin masaya verilmasi, servirovka
(diiztliis) gaydalarimi bilmalidir.

5.7. Yemoklarin hazirlanmasi, xiisusiyyatlarini vo onlarin tortibatini bilmalidir.

5.8. Soyducu, istilik, mexaniki avadanliglarin istismar qaydalarini bilmalidir.

5.9. Texniki tohliikasizlik, yangindan miihafiza, sanitar va gigiyena qaydalarini bilmalidir.
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Kadrlar s6basini miidiri

(ad1, soyadi)
Restoran miidiri

(ad1, soyadi)
Hiiquq bolmasinin miidiri

(ad1, soyadi)

no 200_ciil

Tosdiq edirom

(Mehmanxananin bag direktoru)

(ad1, soyadi)
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" " 200_ci il

Restoran barmeninin vazifa talimati

1. Umumi miiddosalar

1.1. Barmen restoran miidirinin toqdimati vo mehmanxana bas direktorunun omri ilo iso
gobul vo ya azad olunur. Is foaliyystindo birbasa metrdotelo tabedir.

1.2. Is foaliyyotindo barmen hazirki vozifo tolimatini, miidiriyyatin amr vo soroncamlarini,
daxili amok intizam qaydalarmni, spirtli ickilorin gabulu vo verilmasi gaydalarini, personal
hagqinda asasnamoni, xarici goriiniisiin standartlarin1 vo yerli normativ akt vo tolimatlar
rohbar tutur.

1.3. Xidmati vazifoni yerino yetiron barmen, miioyyon olunmus geyim formasinda saligali
xarici goriiniisdo olmalidir. Barmen qonaglarla nozakatli, diggstli olmali vo adoblo roftar
etmolidir. Texniki tohliikasizlik vo amayin miihafizasins riayst etmoalidir.

2. Vazifasi

2.1. Barmen malin dovriyyasi hesabatini gabul etmoli, yerdo galan mallar ilo miigayiso
etmoali va tutusdurmalidir.

2.2. Sirniyyat sexinin mal siyahisini almalidr.

2.3. Barm inventar siyahisini, godoh, gab-gacaq va s. nazardon kegirmalidir.

2.4. Sifarisa asasan lazimi miqdarda inventar vo mal almalidir.

2.5. Bar masasinin atrafini, agyalar1 tam tomizlomali va saylo yigisdirmalidir.
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2.6. Barin gab-qgacagini, yuyub silmalidir,

2.7. Avadanlhqlarin temperatur rejimini vo foaliyyatini yoxlamalidir.

2.8. Mixtalif spirtli icki kokteyllarini hazirlamagi1 bacarmalidir.

2.9. Qonaglarin ¢eklorinin hesabatini aparmali vo hazir, tomiz ¢ek blanklarinin olmasini
tomin etmoli vo kassa aparati iglotmoyi bacarmalidir.

2.10. Isloyan zaman barm orazisini tork etmomoli, zorurst yaranarsa (5 do-gigoyadok) bari
inandig1 soxsa tapsirmalidir.

2.11. Midiriyyatin olmadigi vaxt, miibahisali mosalalor ortaya ¢ixarsa, bunlari hall etmoalidir.

2.12. Barin ticarot zalim qaydaya salmali, masalarin boliigdiiriilmosing, ofisantlarin
(yemokpaylayan) gonaglara xidmat géstarmasine nozarat etmolidir.

2.13. Barda televizorun, musiqinin, isigin isladilmasini, tanzimlonmasini idara etmolidir.

2.14. Is basa catandan sonra, hesabat tortib etmoli, yigilan pulu vermoli, alman malin
siyahisini yekunlasdirmali va sonadlorla tahvil vermolidir.

3. Masuliyyati

3.1. Vazifa tolimatinda gostorilon 6hdaliklari lazimi saviyyads yerina yetirmolidir.

3.2. Xarici goriiniis Vo odab gaydalarimi yerina yetirmalidir.

3.3. Ticarat qaydalarina riayat etmali va qonaglarla diizgiin hesab aparmalidir.

3.4. Rohborliyin amr va saroncamlarini yerina yetirmolidir.
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3.5. Texniki tohliikasizlik, yangindan miihafizo vo sanitar gigiyena qaydalarina omal
etmalidir.

3.6. Qiymatli maddi osyalarin saxlayib qorunmasina maddi masuliyyst da-siyir.

4, Hiiquqlan

4.1. Iscilordan restorana va bara uygun standartlara riayat etmosini tolob etmolidir.

4.2. Qonaglarla hesablagsmaya noazarat etmalidir.

4.3. Rohbarlikdan is ti¢iin lazim olan zaruri avadanligla vo istifado olunacag mallarla tomin
olunmasini tolob etmokdir.

5. ixtisasa aid talablor

5.1. Orta ixtisas tosilindon asagi olmamalidir.

5.2. Xarici dil bilmalidir (ingilis dili miitlag).

5.3. Xidmat texnologiyasini bilmoalidir.

5.4. Beynolxalq hesablasma sistemini, kredit kartlarla islomayi bilmalidir.

5.5. Novbads yi1gilan pulun va sanadlarin hesabatini tartib etmolidir.

5.6. Yemokloarin, igkilorin hazirlanmasi xiisusiyyatlorini, onlarin tortibini, masaya verilmasi,
servirovka (diiziiliis) qaydalarini bilmalidir.
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5.7. Soyuducu, istilik, mexaniki avadanliglarin istismar qaydalarini bilmalidir.

5.8. Texniki tohliikasizlik, yangindan miihafizo, sanitar vo gigiyena gayda-larini bilmolidir.

Kadrlar sobasinin miidiri

(ad1, soyadi)

Restoran mudiri

(ad1, soyadi)

Hiiquq bélmasinin miidiri

(ad1, soyadi)
" " 200_ci il

Tosdiq edirom

(Mehmanxananin bag direktoru)
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(ad1, soyadi)
w 200_ci il

Restoran ofisiantinin (yemokpaylayan) vazifa talimati

1. Umumi miiddosalar

1.1. Ofisiant (yemokpaylayan) restoran miidirinin togdimati vo mehmanxana bas
direktorunun amri ilo iso gobul vo ya azad olunur. Is faaliyystinds birbasa metrdotels tabedir.

1.2. Is foaliyyotindo ofisiant hazirki tolimati, miidiriyyatin omr vo soroncamlarmi, daxili
intizam qaydalarini, alkogollu igkilarin gabulu va verilmasi qaydalarini, personal haqqinda
asasnamoni, xarici goriiniis standarlarii vo diger yerli normativ akt vo tolimatlart rohbar
tutur.

1.3. Xidmatini yerina yetiron ofisiant miioyyan olunmus uniforma geyiminda, saligali xarici
goriiniisdo olmali, gonaglarla diggetlo vo nozakstlo davranmali, odab, texniki tohliikasizlik vo
amayin miihafizasi gaydalarina riayat etmalidir.

2. Vozifasi

2.1. Restoranin qonaglarindan menyu asasinda sifaris gobul etmolidir.

2.2. Sifaris blankini tortib edib, hesab1 aparmalidir.

2.3. Qonaglarin sifarisini vaxtinda va diizgiin vermalidir.

2.4. Sifaris olunmus yemok Vo ickilari vaxtinda, ardicil verib, ¢irkli qablar1 yigisdirib vo
xidmot gostarmalidir.
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2.5. Restoranda masani servirovka (diiziimiind) etmolidir.

2.6. Qonaglarla hesablasma aparmali, nagd pulu va ya kredit kartin1 gobul etmoli, nozarot-
kassa aparatindan keg¢irmalidir.

2.7. 1s yerini liizumsuz tork etmomoli, bels zorurst yaranarsa (bes dagigodon cox olmayaraq)
inandig1 adami 6z yerina qoymalidir.

2.8. Midiriyyatin olmadig1 vaxt,miibahisali mosalalari hall etmoalidir.

2.9. Restoran orazisindo intizama nozarot etmoalidir.

2.10. Restoranin ticarat zalini,banket vo fursetlora hazirlamalidir.

3. Masuliyyat

3.1. Vazifo tolimatinin qaydalarini yerina yetirmalidir.

3.2. Xarici goriintigting fikir vermolidir.

3.3. Ticarat qaydalarina riayst etmali va gqonaglarla hesablasmani diizgiin aparmalidir.

3.4. Rahborliyin amr va sarancamlarini yerina yetirmalidir.

3.5. Texniki tohliikesizlik, yangindan miihafizo vo sanitar-gigiyena qayda-larina riayat
etmoalidir.

3.6. Tapsirilan giymatli osyalara goro maddi mosuliyyat dasiyir.

4. Hiiquqlan
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4.1. Miidiriyyatdoan is tiglin zoruri olan avadanliglar talob etmolidir.

5. ixtisasa aid taloblor

5.1. Orta ixtisas tohsilindan asagi olmamalidir.

5.2. Xarici dil bilmalidir (ingilis dili miitlaq).

5.3. Xidmat texnologiyasini bilmalidir.

5.4. Kredit kartlarla hesablaman1 bilmoalidir.

5.5. Masanin servirovkasini (diiziimiinii), banket vo toqdimatlarin tortibatini, yemok vo
ickilorin verilma gaydalarimi bilmalidir.

5.6. Yemoklarin hazirlanmasinin xiisusiyyatlorini vo onlarin tortibatini bilmalidir.

5.7. Soyuducu, istilik, mexaniki avadanliglarmn istismar gaydalarini bilmalidir.

5.8. Texniki tohliikasizlik,yangindan miihafiza, sanitar va gigiyena gayda-larini bilmalidir.

Kadrlar sobasinin modiri

Adi,soyadi
Restoran miidiri

Adi,soyadi
Hiiquq bélmasinin miidiri

Adi,soyadi
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200_ciil

Olava 2

BEYNOLXALQ MEHMANXANA QAYDALARI
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2 noyabr 1981-ci ilda Nepalin paytaxtt Katmandu saharinda Beynalxalg Mehmanxana

Assosiasiyast Surasi tarafindan tovsiyya olunmusdur

Giris

Beynolxalg mehmanxana qaydalar1 ilk dofo olarag 60 il bundan ovval Beynoalxalq
Mehmanxana Assosiasiyasi tarafindon dorc olunmusdur. Bundan sonra bu gaydalara bir ne¢o
dofa yenidon baxilmisdir. Lakin beynalxalg turizmin son 20 ilds inkisafin1 nazars alarag bu
gaydalara yenidan baxilmas1 zaruri hesab olunur.

I. Magsad

Beynolxalg mehmanxana qaydalarmin moagsadi mehmanxanalarda yerlosdirmok haqqinda
miigavilalora aid masalalarin tonzimlonmasi {igiin imumi gabul edilmis beynoalxalq ticarot
tocriibasinin  kodifikasiyasindan, Yyani sistemo salmmasindan ibarotdir. Bu gaydalar
qonaglarin vo mehmanxana sahiblorinin qgarsiligli hiiquq vo vazifalori barods onlara molumat
vermaya xidmat etmoalidir.

Bu gaydalar dovlatlorin milli ganunvericiliyinds miigavilo miinasibatlorino aid olaraq
nozords tutulmus asasname Vo nizamnamoalora olavalordir. Bu gaydalar hamin doévlatlarin
ganunvericiliyindo mehmanxanada yerlogdirmo miigavilasine aid spesifik gaydalarin mévcud
olmadig toqdirdo totbiq edilir.

I1. Miiqavilanin taraflari

Mehmanxanada qalan soxs miigavilonin torofi kimi istirak etmays bilor, belo ki,
mehmanxanada yerlogsdirmo hagqinda miigavilo onun adindan igiincii bir toroflo baglana
bilor. Bu gaydalar gorgivasindo miistari termini mehmanxanada yerlosdirma haqqinda
miigaviloni baglamis vo bu ciir yerlogdirmo iigiin haqqin 6danilmasina gora moasuliyyat
dasiyan hor hansi bir fordi vo ya hiiquqi soxsi tomsil edir. Qonaqg termini mehmanxanada
galmaqg vo ya yerlosmok arzusunda olan fordi nazards tutur.

| HISSO
MUQAVILO MUNASIBOTLORI

Madda 1. Qonaglarin mehmanxanada yerlasdirilmasi hagqinda miiqavilo

Yerlosdirmo miigavilaSine uygun olaraq mehmanxana sahibi qonagi mehmanxanada
yerlosdirmali va alava xidmatlorlo tomin etmoalidir.

Nozords tutulur ki, mehmanxana némrasinin va qonaglarin iimumi tolobatlarini tomin etmok
ticlin adoton toklif olunan digar rahathiglarin istifade edilmosi daxil olmagla, toklif olunan
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xidmotlor mehmanxananin  dorocasindon asili olaraq orada gdostorilon adi xidmatlora
uygundur.

Miistori miigavilo qiymotino uygun olaraq yerlosdirmo haqqmnin 6donilmasine  goro
mosuliyyat dasiyir.

Miigavilonin sartlori mehmanxananin daracasindan, milli ganunvericilikdon vo vya
mehmanxana foaliyyatino dair tolimatlardan (mévcud oldugu halda), beynalxalg mehman-
Xana va gonaga tagdim olunan mehmanxananin daxili nizam qaydalarindan asilidir.

Madda 2. Miiqavilonin formasi

Miigavila hor hansi xiisusi formaya malik deyildir.

Miigavila bir torafin digor torofo toklif etdiyi sortlorlo imumi razilagsma oldo olundugu zaman
baglanmis hesab olunur.

Madda 3. Miiqavilonin miiddati

Miigavilo miiayyan olunmus vo yaxud geyri-miioyyon miiddato baglana bilar.

Miigavilo toxmini miiddoto baglandigi zaman razilasdirilmis miiddot kimi on qisa miiddot
gabul olunur.

Miiqavilads basqa ciir nozards tutulmayibsa va bir giindon artiq yerlosma hagqinda raziliq
oldo olunmayibsa, yerlogsdirmo miiqavilosinin miiddati miistarinin mehmanxanaya goldiyi
giindon sonraki giin saat 12.00-da qurtarir.

Istonilon geyri-miioyyan miiddatli miiqavila bir giinliik miiqavilo gisminda gobul olunur. Bu
halda toroflordon biri ertasi giin saat 12.00-da qiivvaesi qurtaran miiqavilonin basa ¢atmasi
barada molumat vermoalidir.

Mehmanxana torafindon bu masaloys aid olarag qonaga verdiyi molumat miistariys verilmis
molunmat kimi gobul olunmalidir.

Maddbs 4. Miigavilonin icrasi
Mehmanxananin sahibi vo miistori miigavilonin sortlorine hormotlo yanasmaga borcludurlar.

Madda 5. Miiqavilanin yerina yetirilmomasi

Miigavilanin tam va ya gisman yerina yetirilmodiyi halda togsirli torof digar torafin ¢okdiyi
biitiin itkilarin avazini tam 6domoalidir. Zarar ¢okmis toraf ehtimal edilon itkilorin azaldilmasi
moqsadila zaruri olan biitiin tadbirlorin goriilmasini 6z lizorine gotiiriir.

Mehmanxana sahibi miigaviloni yerino yetiro bilmadiyi halda o, hamin yers miivafiq,
keyfiyyat etibari ilo barabar olan va ya daha yiiksok standarta uygun digor yerin axtarilmasi
ticlin tadbir gérmalidir. Bununla slagedar ortaya ¢ixan biitiin alave xorclor mehmanxana
sahibi 6domoalidir. Bunlar1 tomin etmodiyi halda o, zororgokons kompensasiya 6donilmasi
ticlin cavabdehdir vo masuliyyat dasiyir.

Madda 6. Miiqavilanin qurtarmasi
Milli ganunvericiliyin vo ya milli ticarot tocriibasinin miiqavilo sortlorini basqga ciir sorh
etdiyi hallar istisna olmagla, teraflorin qarsiliglt razilig1 olmadan heg bir miigavilo tam icra
olunmamis bitmis hesab edilo bilmaz.

Madda 7. Odonis
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Mehmanxana tam va ya gismon ilkin 6donis tolob eds bilar.

Mehmanxana miistoridon avans (beh) soklindo miioyyan pul moblogini aldigi halda bu
moblog toklif olunacaq yerlosdirmo va alave xidmotlor gostorilmasi tigiin ilkin 6doma kimi
nozoards tutulmalidir.

Ilkin &donisin gaytarilmaz oldugu barada toroflor arasinda qabaqcadan danisilmadigi halda
ilkin 6danilon mablag 6doniso tolob olunan mablogdon artiq oldugda mehmanxana bu
mobloglor arasinda olan forqi miistoriys qaytarmalidir.

Haqgqg-hesab verildiyi andan quvvays minmis hesab olunur.

Qabagcadan razilasdirilmadigi halda mehmanxana ¢eklorin, kuponlarin, kredit kartlarinin vo
ya digar nagdsiz hagg-hesab vasitalorinin gobul edilmamasina géra mosuliyyat dasimur.
Mehmanxana torofindon basqa gaydalar nazords tutulmadigi halda 6domalor miivafiq milli
valyuta ils hoyata kegirilmalidir.

Madda 8. Miiqavilanin pozulmasi
Miiqavils {izro sortlorin ciddi vo ya tokrarlanan pozulmalar1 zororgokon torofin miigaviloni
gabaqgcadan xobordar etmodon dorhal dayandirmasina hiiquq verir.

Il HISSO
DIGOR VOZIFOLOR

Madda 1. Mehmanxana sahibinin masuliyyati

Mehmanxana sahibinin hiiquqi moasulliyyati dovlst ganunvericiliyi torofindon miioyyan
olunur.

Dovlot ganunvericiliyindo miivafiqg nizamnamolorin vo ya oasasnamolorin olmadig:i halda
Avropa Konvensiyasinin 17 dekabr 1962-ci ilds gabul edilmis asasnamasi totbiq olunmalidir.
Mehmanxana sahibinin va ya onun iscilorinin giinah1 agkar olundugu hallar istisna olmagla,
mehmanxanada galan qonaga moxsus oasyalara gora mosuliyyat, adston, mohdud xarakter
dastyir.

Mehmanxananin giymatli agyalari qobul etmo vazifasi homin mehmanxananin 6l¢iisiindan va
doaracasindon asilidir.

Qonagi vaxtinda molumatlandirmaqgla giymotli osyalara gora mosuliyysti montigi sokilda
mohdudlasdirmaq miimkiindiir.

Mehmanxana sahibi gqonaglarin avtomasinlarina vo onlarin igindokilora goéra masuliyyat
dasimur.

Madds 2. Qonagin/miistarinin masuliyyati
Qonaq (miistari) soxslore, binaya, dekorasiyaya va avadanliga vurdugu har hansi zarara goros
mehmanxana sahibi garsisinda hiiquqi mosuliyyat dasiyir.

Madds 3. Qonaga maxsus amlakin saxlanilmasi

Mehmanxanaya 6donilmali har hansi moblogin 6donis tominati kimi mehmanxana qonagin
mehmanxanaya gatirdiyi istonilon amlaki saxlamaq va gealacokds ticarat giymatine uygun
olaraq satmag hiiququna malikdir.
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Maddas 4. Qonagin davranisi

Qonag mehmanxanada qobul olunmus adot vo daxili nizam gaydalarina uygun
davranmalidir.

Daxili nizam qaydalarmin ciddi va ya tokrarlanan pozuntusu mehmanxanaya miiqavilonin
qabaqcadan xabordarliq etmadoan dorhal lagv etmasins hiiquq verir.

Madd» 5. Ev heyvanlar

Qonaq mehmanxanaya 0zii ilo birgo ev heyvanlarim1 gotimok arzusunda oldugu zaman o
buna homin mehmanxananin daxili nizam qaydalari tarafindon icazs verilmosino gabagcadan
omin olmalidir.

Madda 6. Nomralorin tutulmasi vo azad edilmasi

Basqa ciir noazords tutulmadigi halda qonaq tigiin sifaris olunmus némra(lor) saat 14.00 {igiin
hazirlanmali, mehmanxanadan ¢ixan qonaqlarin nomrolori iSo saat 12.00 {giin
bosaldilmalidir.
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Miivaqgati olaraq xarici 61kaya galanlarin tasnifati’

9ylanca vo mazuniyyst

Dostlara vo gohumlara
tosrif buyuranlar

MiivoqQoti miisafirlor

Turizm statistikasina
daxil olunanlar

Turizm statistikasina
daxil olunmayanlar

Olava 3

Sorhaddi miihafizo
edon iggilor

Biznes vo pesokar
faaliyyatlo slagedar

Qonaglar

Saglamlig1 barpa
etmoklo olagodar

Turistlor (bir gecodan
artiq qalan qonagqlar)

Dini ziyarstgilor

Xaricilor

Digorlori

Qeyri-rezident
ekipajlar (1)

Xaricds yasayan
votondaglar —

Miivaqgati
miihacirlar (5)

Birgiinliik qonaglar

Daimi miihacirlor (5)

Kruiz sorniginlari (2)

Kogarilar (5)

Ekipajlar (3)

Tranzit sorniginlor (6)

Birgiinliik qonaqlar

(4)

Qagqnlar (7)

Horbigilor (8)

Konsulluglarin
iscilori (8)

Diplomatlar (8)
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LUTT-nin sanad. 1987-ci il.

Olavs 4
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Mehmanxana sahiblari va turizm agentliklori arasinda baglanan kontraktlar haqqinda
Beynalxalg Mehmanxana Konvensiyasi

| Hissa. Giris (Preambula)

1970-ci il mehmanxana Konvensiyasinin 53-cii maddasinoe uygun olaraq, professional
(pesakar) tacriibada bas vermis doyisikliklora sobab olaraq toroflor bir sira diizalislor irali siiriir
va boyan edirlor ki, asagida gostorilon gaydalar professional tocriibado baglanan mehmanxana
kontraktlarina tam uygundur.

Madds 1. Konvensiyan imzalayan taraflar.
Bunlar asagidakilardir:

e Beynolxalg mehmanxana assosiasiyasi (golocokdo BMA adlanacaq);

e Bas idaranin geydiyyat iinvani;

e Paris 75008, de Fobur, Sent-Onore kii¢c.89 (89 Rue de Faubourqg Saint-Hanare,75008
Paris);

e Turizm agentliklori assosiasiyasmin Umumdiinya Federasiyas1 (golocokda FUAAB
adlanacaq) (Universal Federation of Travel Agents Association);

e Bas idaronin geydiyyatdan kecan {invani: Paris 75001, Sent-Onore kii¢,163 (163 rue Saint-
Konore, 75001 Paris);

e Federasiyanin Bas Katibliyinin tinvani: Briissel 1040, Fruassar kii¢, 89-93 (89-93, rue
Froissant, 1040 Brussels).

Madda 2. Taraflorin ohdaliklari.
Toroflor 6z 6hdalarine asagidakilar gotiiriirlar:

e Beynalxalg saviyyado Konvensiyanin qaydalarina riayat etmok masalolori iizro miivafiq
milli assosiasiyalarla amokdasliq etmoak;

e Oz iizvlorina va onlara moxsus miiossisoloro mehmanxana kontraktin1 baglayan zaman,
digoar toraofin yurisdiksiyasinda (tabelik) olan miisssisolore iistiinliik verilmoasini tovsiyya
edir.

Madda 3. Konvensiyanin magsadi.
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Turizm agentliklori vo mehmanxana sahiblorinin bagladigt molum mehmanxana
kontraktlarinin imzalanmasi va yerino yetirilmasini Konvensiya tonzimloyir.

Toroflor Konvensiya qaydalarina riayst etmoyi oOhdolorine gotiiriir vo ya kontraktlari
baglayan zaman, giindoalik tocriibado bundan istifads edir.

Taroflor gobul edir ki, Konvensiyanin har hansi bir maddasi milli ganunvericiliya (antitrest
ganunvericiliyi daxil olmagla) vo ya beynolxalq hiiquga ziddirso, belo maddslor 6z qilivvasini
itirir.

Madds 4. Konvensiyanin beynolxalq xarakteri.

Miixtalif  Glkolordo yerloson vo ya qeyd olunmus mehmanxana sahiblori vo turizm
agentliklori arasinda baglanan beynolxalq xarakterli mehmanxana kontraktlarina yanasmada
Konvensiya tatbiq olunur.

Madda 5. Konvensiyanin yardimgi va alavs rolu.

a) Memanxana sahibi va turizm agentliyi arasinda xiisusi kontrakt baglanmayibsa, Konvensiya bu
halda tatbig olunur.

b) Konvensiyada nazords tutulan vo miigavilado gostorilmoyan bozi mosaloalor ortaya ¢ixarsa,
Konvensiya hamginin tatbig olunur.

Madds 6. Konvensiyanin alava rolu.

Toraflor bildirirlor ki,mahkama va arbitrajda sahibkar vo turizm agentliyi arasinda xiisusi
qaydada yaranan miibahisali masalalori tonzimlomak tigiin hazirki Konvensiya rahbar tutulur.

Madda 7. Milli saviyyada.

Toroflor, Milli assosiasiyalar arasinda, Milli sazislorin baglanmasi zamani, hazirki
Konvensiyanin prinsiplarini asas kimi gobul etmoayi tovsiyys edir.

Il Hissa. Mehmanxana kontraktlari. Kontraktlarin novlari.

Madda 8.
Konvensiya iki n6v mehmanxana kontraktini tonzimlayir.
1. Fordi miistarilora mehmanxana xidmatlorini satmaq tizra kontrakt.

2. Qrup soklinda olan miistariloro mehmanxana xidmatlorini satmaq iizra kontrakt.
175



Iki n6v kontraktlar iiciin iimumi qaydalar.

A. Mehmanxana kontraktinin baglanmasi.

Madds 9.

a) Turizm agentliyinin mehmanxana sahibinin {invanmna, mehmanxana xidmatlarinin
bronlagdirilmas: (sifarisi) tiglin gondordiyi sorgu ilo mehmanxana kontraktinin baglanmasinin
baslangici gabul olunur.

b) xidmotlori bronlasdirmaq (sifaris) tglin sifahi formada verilon sorgu, yazili sokildo tosdiq
olunmalidir (moktub, teleqram, teleks, kompiiter vo S.)

c) bronlasdirmaya (sifaris) verilon sorguda xidmotlorin siyahisi gdostorilmoalidir. Sorguda
xidmatlorin giymatlori sortlosdirilmolidir. Bu halda turizm agentliyi sortlosdirilmis moblogi
0damoyas zomanat verir.

Maddo 10.

a) Mehmanxana sahibi ona gondarilon sorguya, ancaq askept (pul sonadinin 6donilmasins raziliq
haqqinda geyd) verdiyi halda, mehmanxana kontrakti baglanmis hesab olunur (11-ci maddanin
"a" bandi);

b) gobul olunan sorgu, yazili formada tosdig edilmali (telegram, moktub, teleks, kompiiter va S.)
Va yalniz firmanin sorgusuna aid olan xidmatlori va giymatlori gostarilmalidir;

¢) mehmanxana sahibi sorgunu aldigi andan, ti¢ giin arzinda dorhal tesdignamoa gondormalidir;

d) turizm agentliyi tez bir zamanda cavabi almaq istayirsa, sorgusuna sizin cavab (tosdignama)
0danilib, geyd olunmalidir.

Maddo 11. ilkin 6doma.

a) Qobul olunan sorguya osason, sort kimi mehmanxana sahibi ilkin 6demoni tolob etmok
hiiququna malikdir (zomanotli depozit vo ya girov formasinda). Istisna hal kimi mehmanxana
sahibi ilkin 6donisi girov formasinda birbasa gostorib tolob etmasa, hor hansi ilkin 6doma
haqqinda molumatindan sonra sortlogdiyi mablogi aldigda vo ya turizm agentliyinin 6domasi
siibut olunubsa, kontrakt baglanmis hesab olunur.

b) mehmanxana sahibi aldig1 ilkin 6dema {iglin 24 saat arzinds turizm agentliyino tasdignama
gondoarmalidir,
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¢) bir qayda olaraq ilkin 6donisin mablogi, geyri-mdvsiimda bir sutka, movsiimds (pik) ti¢ sutka,
sifaris olunmus (ndmra, yemok vo s.) xidmatlorin ekvivalent giymoti olmalidir.

Madds 12. Bronlasdirmanin (sifarisi) tasdigloyan sanadloar.
1. Vaugerin gobulu

Mehmanxana sahibi tam ilkin 6donisi va ya bir hissasini tolob etmok hiiququna malikdir. Bu sort
olmadigr halda, turizm agentliyinin vaugerini mehmanxana sahibi qobul etmolidir. Turizm
agentliyi vaugeri zomanat sonadi kimi gobul edir. Konvensiyada nozords tutuldugu kimi, vauger
0domani sartlora vo miiddats uygun hoyata kegiran tosdiq olunmus sonaddir.

2. Sado vaucer

Sado vaugerdo digar molumatlarla barabar, miistarinin golma vo getmo tarixi, mehmanxana
xidmatlori gostarilir (yemok vo nomro)

3. Vauger "tam kredit"

Belo tip vaugerin buraxilmasi, mehmanxana sahibi vo turizm agentliyinin xiisusi sazisi ilo
razilagdirilir. Belo vaugerdo mehmanxana xidmatindon (némra Vo yemok) basqa, digar xidmatlor
gostorilir. Komisyon haqqi 17-ci maddonin (ndmra Vo yemoak) qaydalarina uygun hoyata kegirilir
va odonilir.

B. Mehmanxana sahibina édamaloar.

Madds 13.

Kontraktda gostorildiyi Kimi, mehmanxana sahiblorinin turizm agentliyi ti¢lin xidmatlara
gora nNazards tutdugu giymatlor heg bir halda mehmanxana tariflorindon (giymatlorindan) yiiksok
olmamal1 vo bu xidmotlorin hesabin1 miistori vo ya turizm agentliyinin 6domosindon asili deyil.
Kontraktda avvalcadon sortlosdirilmis xiisusi qiymatlor gostarilirsa, mehmanxana sahibi 6demani
yiiksok moblogda talob etmayas haqqi yoxdur.

Madda 14.

Mehmanxana sahibi kontraktda gostorilon gqiymatlora riayat etmolidir. Qiymatlor doyisilon
halda, yani giymatlor 30 giindon sonra tathig oluna bilar. Qiymatlarin dayisilmasi mehmanxana
sahiblorinin artiq tosdiq etdiyi Xxidmatlors aid olmamalidir.
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Madda 15.

Turizm agentliyi mehmanxana sahibina gondordiyi sorguda gostorilon xidmaotlori 6dayir.

Madda 16.

a) Turizm agentliyi, miistorinin hesab1 6zii 6domok istisna olmagla mehmanxana ilo bagladigi
kontraktda togdim olunan xidmatlora gora hesab iizro 6donisi 6z iizorine gotiiriir;

b) kontraktda gostorilon miiddotdo hesab 6donilmalidir. Kontraktda miiddot gostarilmoyibss,
hesab toqdim olunan 30 giin miiddatino 6donilmalidir. Gostorilon miiddatdo hesab 6donilmass,
hor ay ti¢iin 1% peni va ilkin borc mablogdon novbati sigorta 6domo y1giminin xarclarini tamin
etmok ticlin 5% vergi tutulur.

¢) mehmanxana sahibi turizm agentliyindon miistorinin uzun miiddet mehmanxanada yasamasi ila
olagadar, vaxti kegmis dovr ligiin miistoriys gdstordiyi xidmotlora goro hesab 6domayi tolob edo
bilar.

d) kontraktda turizm agentliyinin bronuna (sifarisino) osason miistori hesabi 6zii 0doyarss,
mehmanxana sahibi gostorilon Xidmotloro goro miistoridon kredit kartim1 gobul etmamok
hiiququnu 6ziindo saxlayir.

C. Turizm agentliyina 6domalar.

Madds 17.

Komisyonlarin 6doma qaydalari.

Hazirki Konvensiyanin foaliyyat tasiri altinda olan mehmanxana kontrakti gostarilon xidmotlorin
(ndmra vo yemoak) giymatinin faizindon komisyon haqqini 6domayi nazards tutur. Mehmanxana
sahibi kontraktda istirak edon biitiin toroflor istisna olmagla, ancaq turizm agentliyino komisyon
haqq1 6dayir.

Madds 18.
Toroflor arasinda raziliga géra komisyon haqqi miiayyan olunur.

Hazirki Konvensiyani imzalayanlar qeyd edirlor ki, adaton komisyon haqqi nominal qiymatin 10
%-ni togkil edir. Bura vergi vo ayrica mehmanxana xidmaotlori daxil deyil.

Maddas 19.

a) Turizm agentliyinin sorgusu ils Vo ya miistorinin 0z istayi ilo mehmanxanada qalmaq miiddati
uzadilarsa, bu halda da komisyon haqqi 6donilir;
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b) mehmanxanada nomrani bir soyahot miiddotindos miistori yenidon istifado edorso vo yasayis
miiddotlori arasinda fasilo 30 giindon ¢ox deyilso, bu yasayis miiddotinin uzadilmasi kimi baxilir;

¢) yasayis miiddotini uzatmaq da daxil olmaqgla miistorinin yasayis miiddsti 60 giindon artigdirsa
komisyon haqqi firmaya 6donilmir (60 giindon artiq miiddat).

Maddas 20.

Mehmanxana sahibi turizm agentliyino catacaq komisyon 6domoni 6ziinlin imumi hesab
moablogindon saymalidir.

Madds 21.

a) Gostarilon xidmatloro goro miistori birbasa mehmanxanaya hesabi 6dayirss, mehmanxana
sahibi, miistori mehmanxanani tork edondon 30 giin miiddatinds turizm agentliyino miikafatini
odayir;

b) kontraktda vo ya hazirki Konvensiyada nozords tutulan miiddotdo sifaris logv olunarsa,
mehmanxana sahibi avvalcodon alinan moblagi sifaris logv olunan vaxtdan 30 giin miiddatina
turizm agentliyino qaytarmalidir;

¢) miioyyan olunan miiddatdo yuxarida gostorilon hesablar aparilmayibsa, o toqdirde hazirki
Konvensiyanin 16-c1 maddasinin "b" bandins uygun olan gaydalarla 6domalor icra edilir.

D. Lagv etmo.

Madda 22.

a) Yazili formada lagv etmoani tasdiq etmo prinsipi. Biitiin sifariglorin logv olunmasi yazil sokilda
logv etmonin vaxtr gostorilmoklo hoyata kecirilmolidir (ssli tosdiq olunan, geydiyyatdan kecgon
moktub, teleks va s.).

b) Turizm agentliyinin sifahi vo ya telefonla bildirdiyi logv etmo yazili sokilds tosdiq olunmalidir.
Logv etmonin sifahi sokildo verildiyi tarix, yazili sokildo do o tarix gostarilmalidir. Turizm
agentliyi mehmanxana sahibindon logv etmo haqqinda yazili sonad alibsa, turizm agentliyini bunu
tosdig etmo 6hdagiliyindan azad edir;

C) Mehmanxana kontraktinda onun har bir ndviindo nazords tutuldugu kimi, soraiti vo miiddati,
tam vo ya bir gisminin logv edilmoasi, logv etmoays goéro kompensasiyanin moblagi, xiisusi
gaydalarla tanzimlanir.

E. Umumi qarsihgh 6hdsliklor.
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a) Konvensiyadan irali galan éhdoliklar.

Madda 23.

Turizm agentliyi sifaris etdiyi xidmotlora aid tam vo dagig moalumat vermoyi 6hdasine
goturur.

Madda 24.

Kontrakta uygun turizm agentliyinin miistorisine mehmanxana sahibinin toqdim etdiyi
xidmatlor (fordi vo qrup li¢lin) mehmanxananin birbasa miistorisine gostarilon xidmatlor Kimi
keyfiyyatli olmalidir.

Madda 25.

Bronlagdirilmis nomralori mehmanxana sahibi saat 14%°-da miistorilor {igiin hazir edir,
mehmanxanani tork edon miistarilor némralori saat 12%°-da bosaldirlar.

Maddas 26.

Mehmanxana sahibi imzaladigi kontrakta bununla slagadar toyin olunmus miiddstds sifaris
olunmus vo tosdiglonmis xidmatlori géstormaya, iizorino gotiirdiiyii 6hdoliklora hormat etmoya
borcludur.

Mehmanxana sahibi 6z oOhdaliklorini yerino yetirmok iqtidarinda deyilss, 0 turizm
agentliyina faktiki ziyana gora kompensasiya 6domalidir.

[stisna hallarda bronlasdirma zamani avvalcadon belo imkan nozers alinibsa, hamcinini
turizm agetliyi li¢ hofto gabaq Xobardar olunubsa, mehmanxana sahibi miistarilori eyni tipli,
yaxinligdaki vo yiiksok doracali mehmanxanada yerlosdiro bilor. Miistorilori belo yerlogsdirmo
naticasindo turizm agentliyi kompensasiya almaq hiiququna malik deyil. Qiymoat forgini
mehmanxana sahibi 6doayir.

Madds 27.

Kompensasiya 26-c1 maddada gostarildiyi kimi 30 giin miiddatins turizm agetliyina 6danilir.

Madda 28.
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Turizm agentliyi mehmanxana sahibino beh veribsa (slave 2% bax), mehmanxana sahibi bu
miiddoto ikiqat Ol¢lido behi 6domalidir. 30 giin miiddstino hesab 6donilmoss, madds 16 "b"
bondina uygun vergi yigilmalarimi 6domok tiglin gecikdirilmis mobloga hor giin {i¢iin peniya
sayilir

Madda 29.

Fors-major vaziyyatlori yarandigr zaman masuliyyatdon azad olunma qaydalari. Hor hansi
torof iiclin gozlonilmoz, nozarst olunmayan, qagilmaz vaziyyst yarandigda bunun naticasindo
kontraktda gostorilon 6hdaliklor yerino yetirilmadikds, bir torof digor torofo ziyana goro
kompensasiya vermoak 6hdaliyi masuliyyatindon azad olur.

Madda 30.

Turizm agentliyi vo ya mehmanxana sahibi fors-major vo digar voziyyatlorlo olagodar
kontraktda gostorilon o6hdaliklori yerino yetiro bilmodiyi togdirds, ixtiyarinda olan biitiin
vasitolorlo dorhal digar torafi xobardar etmolidir ki, dayilon ziyani azaltsin.

Maddos 31.

Fors-major vaziyyati ilo aslagedar miibahisalor yaranan halda toraflor biitiin imkanlardan
istifado edib qarsiliqlt raziliga galmolidirlor. Belo raziliga nail olmadiqda, toraflor madds 59-da
gostarildiyi kimi arbitraja miiraciat etmak hiiququna malikdir.

b) Peso etikasindan irali galon éhdoliklar.

Maddas 32.

Mehmanxana sahibi turizm agetliyinin 6ziiniin birbasa miistorisi etmok ti¢iin har hansi bir
harakatdon ¢okinmalidir.

Maddas 33.

Turizm agentliyi eyni miistori ii¢lin eyni miiddato bir ne¢o mehmanxana sahibi ilo
bronlasdirmaya aid sorgu ilo miiraciot etmomoali va bir nega kontrakt baglamaqdan ¢okinmalidir.

Maddas 34.

Mehmanxana kontrakti razilasan toraflor arasinda miigavila-reklami baglamaq ti¢iin asas ola
bilmaz.
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Madda 35.

Mehmanxana sahibi toqdim etdiyi xidmoatlorin keyfiyyoati, yerlosdiyi yer vo doracasi
haqqinda dagig malumat vermalidir.

Madda 36.

Turizm agentliyi miistori ilo {insiyyatdo olan zaman 35-ci maddoys uygun olaraq
mehmanxana sahibindon aldigi malumati niifuzdan salmamalidir.

Madda 37.

Turizm agentliyi vo mehmanxana sahibi 6z miistorilori ilo {insiyyatdo olarkon razilasan
toraflorin togdim etdiyi xidmatlarin keyfiyyatini siibho altina alan miilahizalorden ¢okinmalidirlar,
¢linki bu pesokarliq niifuzuna xalal gatira bilor.

9. Fardi miistarilara tagdim olunan mehmanxana xidmatlari iizra kontraktlar.

Madds 38. Tayin etma.

Kontraktda togdim olunan xidmotlora gora qrup iiglin nozordo tutulan giizostlor fordi
mistarilor tigiin nozords tutulmur,

Madds 39. Lagv olunma miiddoti.

Kontraktda diger sortlor yoxdursa, turizm agentliyi logv etmonin asagidaki minimal
miiddatins riayat etmolidir.

a) mehmanxanada yerlosmoaya daha ¢ox tolobat olan yerlordo mehmanxananin birbasa miistarisi
li¢iin tayin olunan miiddatds galmasins bir giin qalmus;

b) turistlar {i¢iin nazards tutulmus mehmanxanalarda;

e "Pik" movsiimiindo miigtarinin galmasina 30 giin qalmus;
e Qeyri-movsiimda miistarinin galmasine 14 giin galmus;

Madda 40.

Yuxarida gostorilon miiddatdon sonra bron (sifaris) logv olunarsa, kompensasiya almaq
hiiququ verir.

182



Maddo 41.
Kontraktda miioyyon olunmus 6lgiido kompensasiya toyin oluna bilar;

a) 3 sutkayadok sifaris logv olunarsa, biitiin mehmanxana xidmotlorinin bir sutkaliq qiymati
odanilir;

b) geyri-movsiimdo 3 sutka vo daha ¢ox miiddotdo sifaris logv olunarsa, biitliin mehmanxana
xidmatlorinin 1 sutkaliq gqiymati 6danilir;

¢) movsimdo "pik" zamani 3 sutka vo daha ¢ox miiddotdo sifaris logv olunarsa, biitiin
mehmanxana Xidmatlorinin 3 sutkaliq qiymati 6danilir.

Madda 42.

a) Miistori vaxtindan avval mehmanxanani tork edarsa va ya sifaris olunmus xidmatlordan istifads
etmozsa,turizm agentliyi faktiki doymis ziyani mehmanxana sahibino 6domays borcludur.
Mehmanxana sahibinin togsiri iiziindon miistori mehmanxanani1 vaxtindan ovval tork edibso,
turizm agentliyi kompensasiya édomir. Mehmanxana sahibinin turizm agentliyindon beh kimi
aldig1 mobloag, logv etmo ilo olagadar Xarclori 6domirss, mehmanxana sahibi ¢atmayan mablogi
birbasa miistoridon almaq hiiququna malikdir. Yuxarida gostarilon gaydalar o halda tathiq olunur
ki, bu gqaydalari mehmanxana birbasa 6z miistarilorine timumi tacriibads totbiq etmis olsun;

b) miistarinin golmadiyi halda vo onun haqqinda hor hansi malumatin olmamasi, gec golmasi
sifarig olunmus xidmatlor logv olunmadiqda, turizm agentliyi mehmanxana sahibino real ziyani
o0domoalidir. Gecikdirilmis lagv etmo Vo ya miistori haqqinda digar malumatlar olduqda, madda
41-in qaydalari totbiq olunur. Mehmanxana sahibi miistarinin galmomasi barads xobar vermalidir;

¢) kompensasiya 30 giin miiddatine ddonilmoalidir. Odomo gecikdirilorso,peniya hesablanir vo
maddo 16 "c" bondino uygun mehmanxana sahibinin vergi yigimi qaydalarina uygun verdiyi
6domada tutulur.

Madds 43.

a) Turizm agentliyi miistorilorino miiqavilo-komisiyonunda gdstordiyi giymatdon yuxari qiymot
toayin eds bilmaz;

b) Miistariya gostarilon xidmata gora verilon hesabdan slava brona (sifarise) gora hesab toqdim
oluna bilar.

F. Turist qruplarma gostarilon xidmatlorin kontakti.

Madds 44. Tayin etma.
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Bir yerds sayahat edon insanlar mehmanxana sahibi va turizm agentliyi torafindan vahid bir
qrup kimi baxilir vo miigavilo qaydalarinda miioyyon olunmus xiisusi qiymatlorlo xidmotlor
toqdim edildiyi miistari qrupu Kimi geabul olunur.

Qrupa gostarilon xidmotlorin siyahisi turizm agentliyinin bir sorgusunda geyd olunur vo
mehmanxana sahibi torafindon tosdiq olunmalidir.

Hom sorgu, hom do tosdignamads hor bir miistori iiclin eyni xidmotlor oksini tapmali vo
bunlar vahid hesabla gostarilmalidir.

Madda 45.

Konfedensial (moxfi) ¢ap olunmus mehmanxana tariflorinds qrup ic¢iin togdim olunan
giymatlar (avvallor 16 nofor) istirak¢ilarinin say1 ilo (qrupa mesul cavabdeh olan va ya masul
cavabdeh rolunda olan qrup istirak¢is1 qrupa cavabdeh olan yerli turizm agentliyinin xiisusi
niimayoandasinin olmasi ilo) mohdudlasdirilmar.

Madda 46.

Turizm agentliyi mehmanxanada yerlosdirilon qrup istirak¢ilarinin golmasine 14 giin (2
hofta) galmis siyahini mehmanxana sahibino gondoarir vo bu ohdoliklori yerino yetirmadiyi
togdirdo mosuliyyat dasiyir. Mehmanxana sahibi siyahini almadigi toqdirds turizm agentliyino
moalumat vermoalidir.

Madda 47.

Qrup kontraktina totbig olunan 26-c1 maddoys géro mehmanxana sahibi qrupun biitiin
tizvlarini bir mehmanxanada yerlosdirmalidir.

Madds 48.

Odomonin sortlori adoton xiisusi kontraktda razilasdirilir. Belo razilasma kontraktin
qaydalarinda yoxdursa, asagidaki 6dema sartlori nazards tutulur.

e grupun galmasina 30 giin galmis tam mablagin 50 %-i 6danilir;
e qrup mehmanxanani tork etmoazdon avval tam hesab 6danilmalidir.

Madda 49.

Mehmanxana sahibina 15 nafordon az olmayan qrupu miisayiat edon turizm agentliyinin
niimayandasina pulsuz xidmat togdim etmasi tovsiyya olunur (miisayiat edon, gid, siiriicii, qrup
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rohbari va s.) mehmanxana sahibi 20 nofarlik qrupu miisayiat edona pulsuz xidmat togdim eds
bilor.

Madda 50.

Kontraktda gostorilon  giymotlori  mehmanxana sahibi vo turizm agentliklori
aciglamamalidirlar.

Madds 51. Lagv etma.

Kontraktda bu masaloys aid basqa bir maddo yoxdursa, turizm agentliyinin mehmanxana
sahibini logv etmo barodo Xabardarliq etmasinin minimal miiddoti agagidakilardir:

e Miistorilorin 50 %-don artiq golmodiyi halda sifarig logv olunarsa, 21giin qalmis malumat
verilmalidir;

e Miistorilorin 50 %-don ¢ox goldiyi halda sifaris logv olunarsa, 14 giin qalmis moalumat
verilmalidir.

Madda 52.

Logv etmo daha ¢ox gecikdirilorss, bu kompensasiya almaq hiiququ verir. Qrupun golmasino
14 gilindon az qalmis, sorgu gondoarilib vo gobul olunubsa, madds 53 "a" bondi tatbiq olunur.

Madda 53.
Miigavilads har bir miistari ti¢iin lagv etmaya géra kompensasiya tayin oluna bilor.
a) Ovvoalcadon miiayyan olunmus mablogdo;

b) belo sazisin olmamasi taqdirds, kontraktda geyd olunan xiisusi qiymatlorin sartino uygun logv
olunmus sifarisin qiymatinin 2/3-ni 6domalidir.

Madds 54.

Gec golmoakla alagodar tagdim olunmayan va istifads olunmayan yemok va digar xidmatlora
goro kompensasiya 2/3 moblogindo 06donilir, ancaq bir sortlo ki, turizm agentliyi biitiin
imkanlardan istifads edib miistarinin gecikmasi barodo mehmanxanani malumatlandirsin.

Madds 55.

Qrupun galmamasi toqdirds fordi miistarilora totbig olunan anoloji gaydalardan istifads
olunur.
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Madda 56.

Ohdoliklorini yerina yetirmok imkanina vo ya eyni doarocaya barabor xidmatlor togdim edo
bilmoyan mehmanxana sahibi, kompensasiya 6dayan zaman bu moblog turizm agentliyina doyan
ziyandan ¢ox olmamali vo 53-cii maddada gostarilon moblogdan do az olmamalidir.

Madda 57.

Logv olunan andan 30 giin miiddatina kompensasiya 6donilmoalidir.Odomonin vaxti
gecikdirilorsa, madds 16 "b" bondina uygun peniya va sigorta yigimi verilmalidir.

11 Hisso

Madds 58. Konvensiyamin sarhi

Hor bir saziso goalon toraflordan toyin olunan niimayandslordan ibarot BMA/FUAAB slago
lizro komitasi konvensiyanin qaydalarini sarh edan yegana salahiyyatli orqandir. Har iki ilda bir
dofo alage tlizro komito yigilir. Mehmanxana sahiblori vo turizm agentliklori torofindon ortaya
¢ixan miibahisalorlo alagadar sorgulart aydinlagdirmaq tigiin bu komitaya gondarilir.

Madds 59. Miibahisalarin tanzimlanmasi.

a) Konvensiyanin qaydalarmi totbiq eden zaman, ortaya ¢ixan hor hansi bir miibahiso
BMA/FUAAB slags iizra komitasine baxilmaq va tonzimlomok iigiin verils bilar;

b) Miibahiso edan toroflor raziliga goaldiyi toqdirds, miibahisali masaloni arbitraja baxilmaq tigiin
verilir. Daha ¢ox maraqli torof, Beynolxalq federasiyaya arbitraj arasdirilmalar1 haqqinda miivafiq
sorgunu verir va biitiin lazimi sanadlari tagdim edir;

¢) Yuxarida adi ¢okilon Beynolxalq fedarasiya miibahisonin kompromis gorarmin iki suratini
hazirlayir, toroflorin imzaladigi bu qorar yenidon iizv olduglart Beynolxalq federasiyaya
gondorilir;

d) Arbitrajda miibahisonin baxilmasi prosedurasi (iisulu) konvensiyanin alavasinds (slava 2b)
"Arbitrajda miibahisalorin baxilmasi qaydalari"-nda gostorilir.

Madds 60. Miiddatin uzadilmasi vaxti.

Konvensiyanin iki illik faaliyyat miiddsti basa ¢atanda, har hansi bir torof yazili sokilds,
miiddatin qurtarmasina 6 aydan gec olmayaraq boayan etmass, yeni miiddato barpa olunacag.
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Toroflor Konvensiyanin diizalislorine uygun kontraktlara totbiq olunan daxil edilmis
doyisikliklari noazaro almagla razilagsma oldo edo bilorlor. Dayisikliklor vo diizalislor yazilir vo
tosdiq olunur.

Madda 61. Konvensiyamin qiivvaya daxil olunma tarixi.

Iki torofin imzalanmasi vo razilasmasindan sonra, konvensiya iyunun 15-i 1979-cu ildon
foaliyyoto baglayir. 1 yanvar 1979-cu ilo godor baglanan mehmanxana kontraktlari, 1970-ci il
konvensiyasinda gostorilon qaydalarinin faaliyyat tosirino diisiir. Bu tarixdon sonra, icrasi
baslanan kontraktda razilagdirilan xidmatlor do aiddir.

Odlavo 4 a

Konvensiyada istifada olunan terminlarin tayin edilmasi

1979-cu il konvensiyasini totbiq edondo, hotta milli ganunvericilikds basqa sorh verilmasina
baxmayaraq, asagida monasi verilon terminlordon istifade olunmalidir.

"jlkin 6domo"’

Taroflorin istayino uygun, mehmanxana sahibinin tolobi ilo ilkin 6doma"depozit” vo ya
"beh" formasinda kegirilo bilar.

"Depozit"

Turizm agentliyinin  mehmanxana xidmatlorina goérs, imumi hesabin bir hissasinin
qabaqcadan 6domasidir. "Depozit" gostarilon xidmatlarin tam haqg-hesabi aparilanda sayilir vo
ya kontrakt lagv olarsa, miiayyan olunmus qaydalara asasen qaytarilmalidir.

"Beh"

Fransa ganunvericiliyindos beh ( arrhes) termini miiqavilo kompensasiya kimi baxilir vo beh
veran tarafin togsiri tiziindon kontrakt logv olunarsa gaytarilmir. Beh alan tarafin togsiri tiziindon
kontrakt logv olunarsa ikigat ddonilir. Konvensiyan1 imzalayan toroflor, bayan edirlor ki, bu
termino verilon mona dogrudur. Mehmanxana kontraktinn toraflori hazirki Konvensiyanin 11-ci
maddoasinda bohs edilon "Ilkin 6domo" terminini yuxarida gostorildiyi kimi sorh edirlarss, o
togdirds 1979-cu il konvensiyasinin sartlorinin kompensasiya hissasi geyri-magbuldur.
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""Sayahatlar' grupu

Mehmanxana sahibi vo turizm agentliyi qrup halinda sayahot edonlori bir kiitlo kimi gsbul
edirlarsa, mehmanxana sahibi xidmatlori xiisusi sort vo giymatlorlo togdim edir.

Pik movsiimii (qeyri-movsiima bax)

Mehmanxana.

Birbasa vo ya Milli assosiasiya vasitosilo BMA daxil olan dovlatlorin Milli ganunvericiliyi
Ilo 6z arazisindo mehmanxana adlanan biitiin yerlosmo vasitalorino mehmanxana kimi baxilir.

"Mehmanxana kontrakt1"

Mehmanxana sahibinin, turizm agentliyi qarsisinda, onun miistorisino Soyahot zamani
xidmatlor toqdim etmak {igiin gotiirdiiyti 6hdaliklorin kontraktidir.

""Mehmanxana tarifi"

Mehmanxananin kompleks va ya ayrica, miistariys taqdim etdiyi miixtalif xidmatlorin rasmi
darc olunan giymat preyskurantidir (qiymat siyahisi).

Fardi Sayahatgilar

Sayahatgilar gqrupuna toqdim olunan giizastlordan istifads eds bilmayon miistarilar.

Qeyri-movsiim

Yerli tocriiboya uygun miioyyan olunan vo yerli bazarda soraitdon asili olaraq Xususi
kontraktlarin predmetidir.

Turizm agentliyi.

Beynoalxalq federasiya, milli assosiasiya vo ya 6z dovlatlorinin ganunvericiliyina uygun
taninan fordi kommersantlar, korporativ toskilatlardir. (Sirkatlor).

Bunlarin  voazifosine  némralorin  bronlasdirilmasi,  soyahotgilorin - mehmanxanada
yerlosdirilmasi vo digar xidmatlor daxildir.

Vaucer
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Vauger-turizm agentliyinin noasr etdirdiyi sonaddir. Bu sanads asason mustariys gostordiyi
xidmoto goro turizm agentliyi mehmanxana sahibina hesab1 6domayi 6hdasine gotiiriir. Vaugerdo
xidmatlorin névii vo ya maksimum qiymati gostoarilmalidir.

Vaugerdo, gostorilon mehmanxana xidmatlorindon istifado olunmasa, turizm agentliyinin
ohdalilklori, hazirki konvensiyanin 42-ci maddasinds miiayyan etdiyi haddlo mohdudlasir.

Vaugerin sureti alavo tosdignama kimi istifado oluna bilor (10-cu maddoanin "b" bondina
uygun).
Ilave 4 b

Arbitrajda miibahiss qaydalarina baxilmasi

Arbitraja miiraciot etmok (miibahisalori tonzimlomok tigiin) daha genis yayilir.

Bu halda turizm agentliklori vo mehmanxana sahiblori beynalxalq miibahisalorin
tonzimlonmasinda iistiinliik aldo eds bilarlar.

Xiisusi xarakterli pesokar foaliyyoti ilo bizo tanis olan Beynolxalg toskilat, arbitraj
miibahisalori vo toxirosalinmaz todbirlorin effektiv tonzimlonmosinds arbitraja miiraciot edon
toroflors sorait yaradir. Belo islar ti¢ilin adi olan beynalxalg mohkamads baxilan miibahisalor iiziin
miiddot zohmot tolob edon rosmiyyotgilik hallar1 aradan qaldirilir. BMA/FUAAB olago komitasi,
solahiyyato malik olmagla , geydiyyatdan ke¢mis agentlikloro va tlizvlaro zoruri halda Arbitrajin
togdim etdiyi xidmatlordan istifads etmoayi tovsiyys edir vo miioyyan masuliyyati {izarina gotiiriir.

1. Daimi arbitraj toskilati

BMA/FUAAB olago komitasi eyni doracads agentliklori vo mehmanxana firmalarinin
niimayandalarindon ibaratdir, Arbitrlar iki pesonin niimayandasindan segilir.Arbitr gisminda
pesakar huqugsiinaslarda tayin oluna bilar.

2. Arbitraja isin verilmoa toklifi

Miibahisalori hall etmok magsadilo BMA-nin 6¢ iizviindon, hom FUAAB-nin turizm
agentliyinin tizviindon, arbitraja miiraciat eds bilarlar.

3. Arbitraja isin verilmo talabi

Miibahisani hall etmok ii¢iin arbitraja miiraciot etmok arzusunda olan toraflor 6z talablarini
BMA bas katibino vo ya FUAAB-1n bas katibina gondoars bilarlor.

Bu talobnamoda gostarilmalidir:
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Dtoroflorin adi, sorhi vo tinvant;
2)ariza veranin talobinin mahiyyati izah olunmalidir;

3)toroflor arasinda aparilan yazismaya oSoson, baglanan sazis Vo ya toroflorin vazifalorini,
hiiquglarini miisyyan etmok moqgsadi ilo miioyyan moalumat vo miibahisonin yaranmasinin
saboblorini aydinlasdiran digar sanadlor.

4. Cavabdeha talabi vermak
Bas katib tolobin suratini cavabdeho gondorir;

1) Arbitrajda miibahisays baxilmaq tolobini alan cavabdeh tez bir zamanda 6z miidafisasi tigiin hor
hans1 bir tokliflorini va dalillarini bayan etmok arzusu ilo bas katiba géndoarir. Bundan alave 6ziinii
miidafis mogsadi ilo subutlarini miisyyan moalumatlarini va digar sanadlarini gondorir;

2) Cavabin surati iddiagiya moalumat ti¢iin gondorilir.

5. Qeydiyyat

Arbitrajda baxilmagq iigiin tolobnamoni alan katiblik, arbitrajda baxilan islorin biitiin miiddati
arzindo istirakgilarin toplanma va biitiin sonadlorin qeydiyyati aparilan yeridir.

6. Arbitrlarin secilmasi
1) Arbitrlarin se¢ilmosinds asagidakilar nazara alinmalidir:

Tonzimlonan miibahisalorin néviindon asili olaraq arbitrlarin saristoli pesokarligi buna uygun
olmalidir. Arbitrlarin milliyati, miibahisads istirak edon toraflorin milliyyatindon olmalidir.

2) arbitrlarin siyahis1 0, Kkatiblik torafindon toyin olunur ki, onlar isin materiallarinin yigimi vo
geydiyyatin1 aparacaqlar 4 arbitrdan ibarat olacaq 2-si turizm agentliyi vo 2-si mehmanxana
assosiasiyasinin niimayandalori olmalidir.

7. Dosyenin (bir isa va ya masaloya aid butun sanad va materiallar) toplanmasi

Is iizro materiallarin toplanmas1 vo dosyenin doldurulmas: arbitrlar ii¢iin qeydiyyat toskilati
Kimi bir vozifadir.

8. Arbitraj sazisi

1) Arbitraj sazisi elo bir sazisdir ki, toroflor aydin sokildo 6z qorarlarinda bayan edirlor ki,
miibahisalorin tonzimlonmasi arbitraj qaydalari ilo holl edirlor.
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2) Bu sazis tonzimlonmays aid, miibahisonin mahiyystine uygun toyin olunan arbitrlar
gostormokla, miibahisodo istirak edon hor bir torofo gondorilir.

3) Bundan sonra, har bir torof 6z miidafiasi tiglin irali siirdiiyii dalil vo toroflorin gostarildiyi
iddianin suratini alir.(maddo4 (1) miidafio gaydalarinda nozaro alinib).

4) Miivafiq torzdo imzalanan vo iki torofdon tarixi geyd olunmus sazis qisa miiddoto geydiyyat
toskilatina qaytarilmalidir.

9. Arbitrlar heyatina etiraz etmoa

1) Sazisi imzalamagq morhoalasinda toroflor, toyin olunmus arbitrlara etiraz etmok huquguna
malikdir. Bunun ti¢iin asagidakilar asas ola bilar:

hor hansi bir torafin arbitrlarla slagasi va ya garsiligli miinasibati;

arbitrin bu miibahisads soxsi maragi olmasi;

hor hansi bir torafs gars1 adavatin olmasi;

bu miibahisonin hallinds, kegmisds arbitr kimi istirak edibso.

2) Arbitrlarin doyisilmasi ilo alagadar, toraflors yeni sazis imzalamaga toklif olunur.

10. Arbitraj sazisinin ahamiyyati

Miibahisalori BMA/FUAAB ilo olago komitasinin arbitrajina vermok haqqinda toraflorin
sazisi, toraflorin hazirki qaydalara riayot etmasi demokdir.

11. Arbitrlara isin materiallarinin verilmasi

1) Hor iki torofin imzaladig1 sazisi alan kimi qeydiyyat toskilati, arbitrlara avvalcodon hazirlanmis
sazisi, isin materiallar1 ilo birlikdo verir.

2) 1sin materiallarmmn arbitraja verilmo tarixi toraflors bildirilir.

12. Arbitrajin yeri
Arbitraj, geydiyyat toskilati olan katiblikds yaranir.

13. Arbitraj arasdirilmasinin qaydalar:

Arbitraj aragdirma dsullart onlarin gaydalarina uygun olmalidir, bozi masalalorin
tonzimlonma gaydalarinin olmamamsi togdirdo, miibahisalorin baxilma yeri arbitraj qaydalarina
uygun olmalidir.
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14.Arbitraj arasdirmalari prosesinda (isin gedisinda) arbitrin dayisdirilmasi

Arbitr xastalonarsa vo ya vofat edarss, 0 halda geydiyyat toskilati, isin arasdirmalarini
dayandirmadan avozedici toyin edir.

15. Arbitrlarin miibahisalora baxmasi

1) Arbitrlar biitiin zoruri vasitslordon istifads etmok yolu ils islorin baxilmasina baslayirlar.Onlar
bir vo ya bir- neco texniki vo hiiquqi ekspertlor toyin edir, onlarin vozifalorini avvalcodon
miiayyanlosdirir Vo arbitraj arasdirmalarinin maddiliyinin hesabini talob edos bilarlar;

2) Toroflordan biri isin dinlanilmasing agiq iclasda tokid etmirso, arbitrlar sonadlor asasinda 6z
Qorarlarinmi ¢ixarirlar;

3) Hor hansi bir torofdon sorgu almarsa vo ya onlarin arzusu ilo arbitrlar toroflorin arbitraja
galmasini talob eds bilarlar, bu halda onlar geydiyyat toskilatina miiraciat edirlor, toskilat 6z
ndvbosinds onlara ¢agirig gondorir;

4) Taroflorin saxson 6zlori Vo ya lazimi qaydada rasmilosdirilmis niimayandalori galo bilarlar;

5) Toaroflorin arbitrajda yeni va ya qarsiliql toloblor bayan edarss, bunlar yazili sokilds togdim
etmolidirlor.Tolob irali siiriilon torofin raziligi olmadan arbitrlar belo taloblori gobul etmok
huququna malik deyillar.

16. Arbitraj gorarlari-miibahisalorin baxilma miiddati

Arbitrlarin igo baxilmasindan sonra, alinan natico kimi, arbitrajin gorari, arbitrlara arbitraj
sazisini verandon ii¢ ay miiddatina ¢ixarilmalidir. Miibahisoni daha atrafli baxmaq magsadi ils bu
miiddoat bir ay uzadila bilor.

17.Arbitraj gararinda taraflorin alds olunmus sazisinin méhkamlandirilmasi

Toroflar, arbitrlarin miibahisoys baxmazdan avval saziss nail oldugda, bu fakt malum sazisi
mohkomlandiran arbitraj gorarinda miisyyan olunur.

18. Arbitraj gorarmin ¢ixarilmasini miimkiinsiizlilyii

Arbitrlar arasinda fikir ayriligi olan toqdirdos, bunu miivafiq sonadlo rosmilogdirmays
borcludurlar.

Oz raylorini bu sanoadds dogiq ifado etmoli vo asaslandirmalr vo ya ayrica sanadlo bunu geyd
etmolidirlor.Bu gorarda onlar miinsiflor mohkomasini tayin etmalidirlor.
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19. Miinsifloar mahkamasinin tayin olunma qaydalari

1) Miibahisads istirak edon toraflorin gobul etdiyi gorari, miinsiflor mohkomosi basqa bir miiddot
toyin olunmayibsa, bir ay miiddatine ¢ixarmalidir;

2) Baxilan islo olagodar, miixtalif noqtayi-nozora malik arbitrlarla maslshatlosmoadon ovval,
miinsiflor mohkomasi 6z qorarini ¢ixarmaq hiiquqi yoxdur;

3) Miinsiflar mahkamasi bu va ya digoar arbitrlar gqrupunun rayino uygun qoarar gabul etmolidir, bu
halda 6z gorarini osaslandirmaga borclu deyil.

20. Arbitraj gararmin ¢ixarilmasi

Arbitraj aragdirilmasinin kegirildiyi yerdo Vo arbitrlarin imzaladigi giindon arbitraj qorari
cixarilmalidir.

21. Arbitraj gararimin ¢ixarilmasi haqqinda taraflorin xobardar olunmasi

Cixarillmis arbitraj qorarinin siirati, arbitrlarin imzasi ilo, miibahisados istirak edon toraflorin
geydiyyat toskilatlarina gondorilir.

22. Arbitraj gerarmn gati vo macburi xarakteri
1. Arbitraj gorar gotidir.

2. Toroflor BMA/FUAAB arbitrajina 6z miilahizalorini verarkon, gorarlarini yerina yetirmok va
bu gorar1 sarh etmayi 6z 6hdaloaring gotiiriirlor.

23. Arbitraj gorarmmin saxlanilmasi

Hazirki qaydalara uygun ¢ixarilan arbitraj qorarlarinin matninin asli (orijinall)) BMA-nin bas
katibliyino vo FUAAB-1n bas katibliyino saxlamagq {igiin verilir.

24. Arbitraj xarclari haqqinda garar

Arbitraj gerarinda miibahisalarin tanzimlonmasins aid bands slavs olaraq zarurst olarsa, bu
xarclori 6doyan toroflori gostarmaklo arbitraj xarclori haqqinda gorar ¢ixarila bilor vo ya Xarclor
toroflor arasinda bolusdiirils bilor.

Zorurat olan togdirds arbitraj xorclorine asagidakilar daxildir:

e Inzibati xarclor:
e Arbitraj y1gimi;
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o Ekspertiza aparilarsa, ekspertlorin haqqini 6domak;
e Arbitrajim nogliyyat xarclori.

no

o &

9.

OTEL BiZNESINDO iSLODILON TERMINLORIN
“INGILIS — AZORBAYCAN” DILINDO QISA LUGOTI

Adjoing rooms — aralarinda birlogdirici gap1 olmayan 2 va daha artiq yanasi yerlosmis
nomralar.

Advance deposit — gqonaglarin galisindan avval otels 6danilon pul mablagi.

Advance payment — oncadon bron olmadigda qonagin qeydiyyati zamani otel
torofindon alinan 6danis.

Aminity — otelin adindan qonaga verilon hadiyya: galom, ganta, qovluq va s.

Average daily rate, ADR — nomronin bir gilinliik orta qiymoto satilmasi (otelin
somarali foaliyyotini xarakterizo edon asas omoliyyat gdostoricilorindon biridir. Giin
arzinds satilmis biitiin nomralarin giymatlorinin yekunu hesablanir vo alinmis mablog
satilmig nomralorin sayina boliiniir).

Average guest check — miistorinin oteldo xarclodiyi orta pul moblogi. Adoton bu
gostaricidon restoranlarda istifads olunur.

Amenites — maddi komfortun vo rahathigin xarakterik cohatlori miistorido miiassiso
haqqinda xos toossiirat yaradir.

Back of the house — bek hauz (bu termin restoran vo ya otelin o hissalarins aid edilir
ki, orada adaton miistorilor olmurlar. Bura, alis-verislorin edilmasi, mallarin alinmasi,
onlarin gobulu, saxlanilmasi vo paylanmasi, yemoklorin bigirilmasi, yerlorin
tomizlonmoasi, smeta dayarlorinin dagiglosdirilmesi, miihasibat ugotlarinin aparilmasi
Vo noazarat funksiyalarinin yerino yetirilmoasi daxildir. Bundan olava bu termin com
soklindo miiassisonin yuxarida gostarilon bolmalarinds va sobalorinds isloyan iscilore
aid edilir.

Bed and Breakfast (B&B) — ki¢ik otel. Yataq vo Sohar yemoyi nomranin giymatine
daxildir. Sohar yemayi tam va ya kontinental ola bilar.

10.Concellation - avvalcadon edilmis bronun (sifarigin) logv edilmasi.

11.Check in — miistorinin otelo golmasi (geydiyyat).

12.Check-out-time — miistori oteli miioyyan olunmus vaxtdan gec tork eds bilmaz.
13.Commision — otelin, satilmis nomralor miiqabilindo turist firmasina odadiyi pul

moblogi;

14.Complimentary rooms — pul 6danilmayan némralar.
15.Connecting rooms — iimumi gapi ils birlogan yanbayan 2 otaq (slagsli otaglar).
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16.Confirmation — malumat moktubu: otelo golocok qonaq tigiin bronun tasdigi, qonaq
iciin nozords tutulmus otaq haqda molumat. (qonagmn golis vo gedis tarixi, otagin
giymati).

17.Corparate rate — otel vo sirkatlor arasinda razilasdirilmis xiisusi qiymatlor.

18.Contracted rate — otel ilo turist firmas1 arasinda moxfi giymatlor.

19.Concierge — otelin uniformada olan, onun iiglin ayrilmis xiisusi bolmodo Vo ya
mortobado Xidmoat gostoron, miistarilorin suallarina cavb veran vo ya onlara xiisusi
xidmotlor gostoran amokdasi.

20.Catering — boyiik tadbirlor: banket vo diger todbirlor, konfranslarin planlasdirilmasi,
onlarin istirak¢ilarina xidmat gostarilmasi.

21.Clinic — praktiki mosqglor (istirakgilarin lazimi horokatlori miistogil yerina yetirorok
oyrandiklori tolim novii).

22.Classroom — Style meeting — toplant1 sxemi (sinif otag1 soklinds toplant1 formast).

23.Cymposium — simpozium (formal xarakterli goriis, miitoxassislorin har hansi bir
mdvzu va ya bir-biri ilo alagoeli bir ne¢o movzular barads qisa ¢ixislar).

24.Central reservation system — morkozlosmis bronlasdirma sistemi. Miistari zang
etmokls bu sistemo aid olan otellarin har hansi birinde nomra sifaris eds bilor.

25.Day use rate — yarim giin iigiin 6donis (giindiiz, hesablama vaxtindan sonra).

26.D.N.A. (did not arrive) — gonag golmir, amma onun ii¢iin olan bron saxlanilir.

27.Double rooming — iki miistarinin sohv olaraq bir némraya bronu geyd olunub (ikigat
bronlasdirma).

28.Database — molumatlar bazasi (ardicil siralanmig informasiya yi1gini, mosalon, soyadi,
tinvani, ndmranin giymati va s. malumatlar).

29.Direct bill — mistori otelds yasayib va tork edorkon 6donis etmir, hesab onun {i¢iin
bron etmis sirkoto gondorilir.

30.Enterpreneur — sahibkar (sirkat yaradan, onu idars edan va onun islamasinda tizarina
risk gotiiron §oxs).

31.Employee training — is¢ilorin hazirlanmasi (bir ¢ox miiassisalords bu fasilesiz sokilda
aparilan faaliyyat néviidiir. Bu islo talim meneceri moasgul olur.

32.Executive committee — idaro heyati (otelin biitiin s6ba miidirlerinin daxil oldugu
heyat).

33.Exposition, trade show — sorgi (pesokarlar arasinda informasiya miibadilasinin
aparilmasi ti¢iin kegirilon tadbir).

34.Family plan — 12 yasina godar olan usaqlar otelds yer alirsa alava d6donis alimur.

35.Floor supervisor — martoba nozarotgisi (boyiik otellords otaqlar1  yigisdiran
xadimoalarin islorina nozarst edon is¢i).

36.Front office manager — 6n biiro meneceri (6n biironun islarini idars edon menecer).

37.First in, first out — ilk gobul olunan, ilk xidmat gdstarilan, ilk tagdim olunan va s. (ilk
sifaris olunan, birinci istifadoys verilon).

38.Forecasting — prognozlagdirma.

39.Forum — forum (is¢irakgilarla miizakirs olunan ictimai yigincaq vo ya maruzos).

40.Franchiser — francayzier (basqa soxS Vo sirkotloro onun adindan istifado edib
mallarin1 satmaq hiiququ veran $axs).

41.Franchisee — frangayzi (bsqa soXS Vo ya sirkatlorin vo ya icazasi ilo onlarin adi
(nisani) altinda 6z mallarini satan $aXxs Va ya sirkat).
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42.Franchise — fransiz (6z mohsulunu va ya togdim olunan xidmatlori satmagq ti¢iin bir
sirkot digor sirkotin nisanindan (marka) icazos ilo istifads edir).

43.Front of the house — (iscilarin miistarilorlo kontakta girdiklari biitiin bolmalar. Holl,
dohlizlar, lift, qonaglar {igiin némralor, restoran vo barlar, yigincaq kegirilon yerlor,
istirahat otaglari va S.).

44.Forecast — qarsidaki miioyyon miiddot orzindo otelin dolu ndémralori haqqinda
molumat (prognoz).

45.Guaranted reservation — miistori va ya sirkat, miistarinin otelo golmadiyi halda onun
nomrasinin pulunu 6domayi 6hdasinae gotiiriir.

46.Guest folio — otelin miistari ii¢lin ¢ap olunmus hesab kagizg.

47.Guest history - avvalor oteldo gqalmis miistorilor haqda otrafli malumat.

48.Grievance — naraziliq bildirilmasi (emokdasin iso gotiirans etdiyi sikayot).

49.General manager — bas menecer (qonagparvorlik sonayesindo foaliyyat gostoron
miiossisoya Vo omokdaslara rohborlik edir vo masuliyyat dasiyir. Birbasa sirkatin
rohbarliyins va ya sahibkara tabedir, otelin rentabelli islomasine cavabdehdir).

50.Hospitality — qonagparvarlik: 1) qonaqlart xos maramla yiiksok saviyyads garsilamag;
2) evindon konarda olan insanlara gostorilon xidmatlorin genis novlori,

51.Human resources manager — kadrlar lizro menecer. Kadrlar sobasinin miidiri.

52.Hotelier — otelo baxan, sahibkar vs ya idars edon is¢i.

53.Hospice — gadim fransiz soziidiir (“qorib yolgularin evi” monasini verir). Miistariya
rahatliq yaratmaq, ona qayg1 gostormok monasin1  dasiyir.  “Hospitality”
(gonagparvarlik) sozii buradan meydana galib.

54.Job description — vazifa tolimatlari.

55.Joint wenture — birgo miisassisalor (iki vo ya daha ¢ox is¢i torafindon idaroe olunan
ticarot miiassisalori).

56.Late check out — miistorinin razilasdirilmis sokildo “check out” (12:00) vaxtindan
sonra haqq1 6danilmadon galmasi.

57.Labor intencive — islomok {igiin daha ¢ox amokdas colb etmo (coxsayli qonaglarin
ehtiyaclarint 6domak tigiin is¢ilorin istiraki).

58.Leads — potensial (konfranslarin togkili ilo masgul olan mehmanxana amokdasinin
istifads etdiyi jargon. Bu terminls onlarin miistarilari olacaq insanlari adlandirirlar).

59.Meal plan — giymatlor:
EP (European Plan) — yalniz yasayis;
RB (Room & breakfast) — yasayis (kontinental sahar yemoyi);
CP (Continental Plan) — yasay1s (sahar yemayi: isve¢ masasi);
HB (Half Board) — yasay1s (kontinental sahar yemayi, nahar);
MAP (Modified American Plan) — yasayis (sahor yemayi — isve¢ masasi vo nahar);
FB (Full Board) — yasayis (sohar yemayi — isve¢ masasi, ikinci sohar yemayi vo ya
nahar).

60.Management contract — idaracilik tizro kontrakt (miiassisonin sahibkar1 vo otelin
meneceri arasinda yazili formada baglanan sazis). Sahibkar meneceri 6z agenti kimi
oteli idaro etmok figiin tayin edir vo otelin idarogiliyinde masuliyyati onun iizarins
qoyur.

61.Marketing mix - asas marketing tsullarin1 géstaran termindir. Yer, mahsul, giymat,
torofdasliq, gablagdirma, proqramlagdirma. Bu terminlor hamisi ingilis harfi P ilo
baslayir.
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62.Management — prognozlagsdirma funksiyalarinin yerino yetirilmosi, planlagdirma,
gorarlarin gobul edilmasi, slagolorin qurulmasi isin togkil olunmasi vo amokdaslarin
isa havasini va istayini asaslandirmag.

63.Meeting — y1gincaq (imumi moagsads gors insanlarla goriis).

64.Multiplier effect — multiplikator effekti (yemayin va otelin nomralorini 6domak tigiin
daxil olan pul mablagini nazars alan konsepsiya. Bu mablagin miiayyan hissasi yerli
idaragiliys, omok haqqina, yemoklorin vo Xidmatlorin sifarisine, yerli isgilorin
miikafatlandirilmasina sorf olunur.

65.Megaresort — superkurort (ayloncalor vo qumar oyunlar1 kegirilon iri mehmanxana
komplekslori. Burada nomra fondu 1000-don ¢ox olur. Boyiik oyun zallari, rags
zallari, parakondo gida ticaratinin parakonds satis noqtoloti. Burada qonaglar ii¢iin
nomradoa xidmot, banketlor toskil olunur. Parakonds satis iigiin ¢oxlu magazalar var.

66.No show — qonagq {igiin ndmr9 sifaris olunur, lakin qonaq galmir.

67.Night auditing — geco auditi (miistorilorin hesablarmin yoxlanilmasi vo balansinin
¢ixarilmasi).

68.0ccupancy — otelin nomralarinin dolu olmagq faizi.

69.0ut of order — ndmra miistori gobul etmoak tigiin hazir deyil;

70.0verbooking — otel va kurort biznesinds istifads olunan bir praktika. Nomra sayindan
10-15% cox bron gotiiriiliir ki, galmayan bronlar oldugda otel zarara diismasin.

71.0n line — markoazlosdirilmis sistemls internets qosulma.

72.Package — yerlosdirma, gida va digor xidmatlor, uygun giymotlarlo miistariys togdim
olunur.

73.Pre-registration — qonagin qeydiyyat karti qonaq golmozdon qabaq karti inzibatgi
hazirlamal1 vo qonaga togqdim etmolidir.

74.Performance evaluation or appraisal — is gostoricilorinin doayoarlondirilmasi
(menecerin hor-hansi bir isci ilo asagidaki moagsadlorlo miisahibasi: 1) amokdasi, onun
isinin miiassisa tarafindon miiayyan olunmus standartlara na daracads cavab verdiyi
barado molumatlandirmaq: 2) amokdaslarin iso gebulu vo onlarin peso hazirlhig
masalalari s6banin menecerina basa salinir vo komok edilir.

75.Property management system — miiossisalorin idara etmoa sistemi (nomralorin
giymati, bos yerlorin olmasi, bronlasdirilmig ndmralor hagqinda malumatin verilmasi
Vo saxlanilmasi sistemi. Bu sistemo porakonds ticarat obyektlori hagqinda molumat
daxil edilo bilor (barlar, restoranlar vo s.). Bu sistem vasitesi ilo otelds yasayan
qonagin biitiin masraflori qeyd olunur;

76.Room change — qonagin oteldo yasadigi miiddetdo némrasini doyisir (némranin
doyisilmasi).

77.Rooming list — turizm agentliyi ndmralorin bronu ti¢iin, otelo galocak turist grupunun
adlar1 olan genis siyahini tagdim edir.

78.Resort — kurort (aylonca va istirahat tigiin toqdim olunan yer).

79.Share with — bir ndmrads yasayan qonaglar iiglin ayrica hesabin verilmasi.

80.Single occupancy — daracasindoan asili olmayaraq nomrada bir nofar yasayir (ndmraya
bir nofor yerlosdirilir).

81.Stay over — gonaqg otelds yasamaq miiddatini uzadir.

82.Sleep out — qonaq némroani alir, lakin o ndomrads gecalomir,

83.Slip — nomra tutulub, lakin hesab1 6danilmayib.

84.Skip — gonaq oteli tork edorak némranin pulunu vermayib.
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85.Suites — apartamentlor (yasayis otaglari, moatbox vo qonaq otag ilo).

86.Seminar — seminarlar (insanlarin goriisiib 6z noqteyi-nozarlorini ¢atdiraraq ¢ixislar vo
miizakiralor etmosi).

87.Suggestive selling — suttestiv tovsiyyo (otelin omokdasi qonaga hor hansi bir xidmati
Vo ya mohsulu almag toklif edir).

88.Spredsheet — elektron codval (miihasibatin bas kitab¢asinin elektronlasdirilmis
variant1. Moalumatlar rogomsal xarakterlo hesablanir, hom do bu informasiya ssasinda
komokei hesablamalar da yaddasa verilir).

89.Tour group — turizm sirkati torafindon némralari bronlasdirilmis turist qrupu.

90.Twin — iki ayr1 yataqli iki naforlik némra.

91.Turnover rate — personal axiinin gostaricisi (miiassisada hal-hazirda ¢alisan iggilarin
say1, tohlil miiddatinds kdhno isgilori oavoz edon yeni isgilorin sayina boliinir).

92.Triple net lease — liggat tomiz lizinq (icrag1 biitiin doyisikliklori, sigortani, kommunal
xarclori vo digor kommersiya hesablarin1 6doyir. Masolon: otrafin yasillagdirilmast,
avtomobil meydanlarinin genislondirilmosi, miiassisonin tohliikasizliyinin tomin
olunmasi va S.).

93.Upgrade — miistori ucuz giymatlo baha otaqda yasayir.

94.Upsell — miistoriya istadiyindon daha yiiksok doracali némra, daha baha giymato
satilir.

95.Vacant room — satilmaga hazir olan bos otagq.

96.Vaucher — nomranin pulunun 6danildiyini gdstoran sanad, ¢ek.

97.Yield management — golirlorin idara edilmasi (avval sifaris olunmus miixtalif tipli
bronlagdirilmis nomralorin tohlili, ndmralora giymotlorin qoyulmasi, sifaris olunmus
nomralari lagv etmok, qonaglarin golmamasi, maksimum goalir alda etmak ti¢iin, otelin
nomrolorino daha miivafiq qiymotlor qoyulmasi vo s.).

98.Walk in — otelo 6zii golon sarbast gonag.

99.Walk out — miistori nomrani 6domadan oteli tork etdi.
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RESTORAN BiZNESINDO iSLODILON TERMINLORIN
“INGILIS — AZORBAYCAN” DILINDO QISA LUGOTI

1. A la Carte — 1) yemok vo igkilorin ayrica qiymotlorlo gostorildiyi menyu; 2)

qabaqcadan sifaris olunub, hazirlanib verilon yemokdon forgli olaraq, burada fordi

sifarigdon sonra yemok hazirlanir.

Alcohol — alkogollu igki.

3. Aperitif — apirtiv (hor-hans1 adviyyat vo otlar da slava olunarag daracasi artirilmis

icki. Adoaton yemokdoan avval istifads olunur.

Cuisine — matbox (yemoklorin norma ¢argivasinds hazirlanmasi va togdim edilmasi).

Contribution margin — golir marji. Yemoyin satis qiymotindon maya doyorini

cixmagla toyin olunur vo rentabelliyin 6l¢iisiidiir. (menyunu xarakterizo edon osas

omaliyyat gostaricilorindan biri).

6. Call package — sifaris paketi. (qonaqlarin istadiyi hor hansi brendi bar miioyyan edib
togdim edir).

7. Contractors — podrat¢1 (baglanmis miiqavilo asasinda miistarilorini arzagla tomin
edon sirkatlar).

8. Celebrity restaurants — moshur soxslorin restoranlar1 (moshur insanlarin bu
restoranlarda gisman va ya tam payi vardir).

9. Champagne — sampan sorabi (fransiz ayalotlorinds hazirlanan kdpiiklonon sarab).

10.Chef-de-Partie — bas asbazin rohbarliyi altinda yemoklor hazirlayan ndvbas tizrs asbaz.

11.Dram shop legislation — igkixanalarin faaliyyati haqqinda ganunvericilik
(qablasdirilmamis sokildo siiziiliib satilan spirtli ickilorin foaliyyati ilo mosgul olan
miiassisalorin ganun tisullarinin comi).

12.Ethnic Restaurant — etnik restoran (xiisusi 6lkalorin matbaxlorinin togdim edildiyi
restoran: mosalon, Cin, Meksika, italyan matbaxi vo s.).

13.Entremetier — toravaz yemoklori iizrs asbaz.

14.Finger foods — qgablasdirilmis galyanalti (yemok lovazimati olmadan ol ilo yeyilon
yemoklar).

15.Fortified wines — tiindlosdirilmis sorab.

16.Full-service restaurants — tam servis veran restoran: 1) miistori yemoayi sifaris edo
bilor. 2) miitarilara menyu {lizra ondan gox asas yemoak togdim eda bilan restoran.
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17.Fermentation — kimyavi proses zamani, droj ilo gond va torkibindo gond olan
mohsullar ilo olagoys girir. Masolon, bugda vo ya meyvalor ilo kimyovi proses
naticosinds spirt alinir.

18.Garde manger — desert vo salatlar, soyuq geslyanaltilar hazirlayan agbaz.

19.Kitchen brigade — motbox komandasi (motboxdo amoyin toskili sistemi. Burada
is¢ilor yemoyin hazirlanmasi prosesinds ayrica vahid qruplara boliiniirlor).

20.Lager beer — ag piva.

21.Mise en plase — “hor sey 0z yerindo”: xidmoto tam hazir vaziyyst. Yemoayin
hazirlanmasi {i¢iin lazim olan biitiin orzaqlarin vo motbax lovazimatlarinin yerindo
olmasi).

22.Menu engineering — menyunun torkibinin hazirlanmasi (yemoklorin se¢ilmasi).

23.Must — {iziim sirasi (qarisiq, yumsaq, nazik qabigi olan iizim, tumlar1 va salximi).

24.Mush Tub — siro alinmasi {igiin 6l¢ii qab1 (paslanmayan poladdan vo ya misdon olan
gab. Pivonin hazirlanmasinda vo bugda vo suyu qatisdirib qizdirilmasinda istifado
olunur).

25.Prime Cost — birbasa xorclor (satilmis yemoyin maya doyari vo amok haqqinin
mosraflori, o ciimlodon omoakdaslara verilon diger pul haqglari). Restoran ii¢iin an gox
sorf olunan xarclor.

26.Proof — tiindliik (fransiz s6ziidiir, igkida spirtin xarakterik torkibinin gostaricisi).

27.Poissionier — baliq yemokloari {izro agbaz.

28.Quick service restaurants — tez xidmat gostaran restoran.

29.Russian Service — rus islubunda xidmat (yemoayin tamamilo vo biitov sokildos
motbaxda bigirilmasi. Bu ciir yemoaklor qonaqlar oturmus masaya yaxinlasdirilir vo
boyiik qasiq vo ¢ongolin komayi ilo har bir qonagin fordi bogqabina dogranmis ot vo
garnir goyulur.

30.Sous-vide — vakuum gqablagdirmasindaki hazir yemok. Yemozdon ovval sadoco
qizdirmaq lazimdir.

31.Saucier — souslar hazirlayan asbaz.

32.S0us chef — bas asbaza tabe olan, yemoklorin hazirlanmasina cavabdeh soxs:
motboxdas bas asbazdan sonra ikinci soxsdir.

33.Spirits — spirtli igkilar (spirtli icki ad1).

34.Sommelier — somelier (qonaqlardan sorablar iizro sifarisi gobul vo togdim edir,
sorablarin xiisusiyyatlorini miioyyan edir.

35.Shoppers — inspektor (sirkati tomsil edan xiisusi se¢ilmis adamlar. Barlara adi miistari
kimi galib, bar omakdaslariin 6z funksiyalarini neca yerina yetirdiyina nozarat edir.

36.Sparkling Wine — kopiiklonon sorab (6ziindo karbon gazi birlogdiran va bunun
naticasinds da siiziilorkan kopiiklar amals gatiron sorab).

37.Truth-in menu laws — menyunun doagigliyi hagqinda ganun (aliciya satilan mal
haqqinda diizgiin molumat vermok).

38.Tavern — asxana, meyxana. Osasan spirtli i¢kilor satan, bundan basqa bozi yemoklor
verilo bilon miiassisa.

39.Texture — tekstura (yemok vo igkilora aid olan termin. Bu yemok va igkilarin
tempratur vo toxunmagla duyulan xarakterik birlogsmoasidir).

40.Theme restaurant — tematik restoran (xiisusi tortibati, ab-havasi vo menyusu ilo
farglanir).

200



41.Table d hote — “sahib masas1” (fransiz séziidiir, orta asrlordo yoxsul sayahotgilor

tavernani sahibi vo ailosi ilo bir masa arxasinda yemok yeyirdilar).

42.Vintage — mohsul ili (liziimiin y181ldigz il).
43.Whisky — viski (qicqirdilmis arpa mayasindan alinan igki).
44 Well package — adi i¢ki (barlarda isladilon bir termindir. ©gor miistori basqa nov igki

sifarig vermirsa onun ii¢iin siiziilon an ucuz igkilar).

45.Wort — gat1 maye (pivonin hazirlanmasi prosesindo mayadan alinan maye).
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M.M.Agakerimov

HOTEL

(text-book)

The “Hotel” book introduced as a teaching aid is the second book written in the
Azerbaijan Republic with reference to this field. The book is consisting of 10
chapters, standard job descriptions of hotel personnel, concise “English-Azerbaijan”
dictionary of terms used in hotel and restaurant business and a number of hotel-related
international documents. The chapters provide detailed information about history of
hotels’ development, operation, structure and activity of different divisions of a hotel,
including reception, accommodation and organization of services, marketing,
economy, security, restaurant and personnel departments. In addition, the role of
computer system in management of hotel and professional ethics of hotel personnel
are also reflected in this teaching aid.

The teaching aid is intended for bachelors, holders of master’s degree studying
“Hotel Business” courses at higher schools as well as those interested in hotel
business and personnel working at hotels.

Baku-2008
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Kitabda dorc olunmus molumatlar miiollifin intellektual miilkiyyatidir,
Azarbaycan Respublikasinin miivafiq Qanunlar ilo gorunur. Darc olunmus
materiallara istinad ti¢lin miiallifin yazili icazasi vacibdir.
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