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xidmatin tegkili, marketinq, teserriifat, tahltikasizlik, restoran, kadrlar
gObelerinin igi, strukturu ve faeliyyati haqqrnda genig melumatlar
verilir. Ders vosaitinde otelin idare olunmasrnda kompiiter sisteminin
rolu, mehmanxana personahnrn pego etikasr da dz aksini tapmrqdu.
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'Bu gtn Azarbaycan o qadar bSyllk sflretle inkigaf edir ki, yeni otellere
b6yllk ehtiyac yaranr.Tabii ki, bu [am iqtisadi inkiqafin gdstaricisi,
hem de Azarbaycanrn dllnya birliyine inteqrasiyasrnm naticasidir..."

ilham Oliyev-Azerbaycan Respublikasrnrn Prezidenti

Miiellifden

Turizm sahesinin aynlmaz terkib hissesi mehmanxana
biznesidir.

Qonaqperverlik anlayrgr beqeriyyet tarixi qedar qedim-
dir. ingilisco "hospitality" (qonaqporverlik) qedim fransrz s<izii
olan "hospis" sciztindan yaramb ve bunun da manasr "qerib
yolgular iigiin ev" demakdir.

Artrq XXI esrin ewellerinde mehmanxana ve turizm
biznesi, iqtisadi semeraliyins gdrs dtinyada birinci yere glxiuaq
beynelxalq ticaretinin avtomobil, neft va qaz sahelerini ehe-
miyyetli derecede qabaqlamrgdrr.

Biznes nriqteyi nezerinden mehmanxana miigteriys
servis xidmeti (mehmanxana mehsulu) gristeran miiessisedir.

Mehmanxana biznesi <iztine mexsus spesifik xiisu-
iyyetlere malikdir ve menecmentin bunlan bilmasi otelin
gelirle vs keyfiyyetla iglamasine k<imek edir.

Miigterilar ya$amaq tigtin otel segsrken bir sra amillari
<ina gekirler:

o Mehmanxanamn yerlagdiyi yer, (etraf erazirin cazi-
odarh[r, infrastruknru, merkezde yerlagmesi, noqliyyat
vasitelerine yaxrnh[r);

o Mehmanxanada ri'tiriasib avadanhqlann olmasr ve
mtixtelif Eegidli yiiksek saviyyeli xidmet, ndmrelerin
rahathlr ve temizliyi;

o Ndmrelerin qiymeti ve alave xidmetler (konfrans zah,
taksi sifarigi, ekskursiya, neqliyyat biletlari vs s.);

o Mii$teriler dost va hemkarlann reyini nezere alrrlar;
o Mti$teriler datra gox, standartlara riayet edilen gebaka

sistemine daxil olan otellere tisttinltik verirler;
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o Mehmanxanamn imici yerlegdiyi eraziderL personalm
peqekarhfir, tinsiyyati va xarici giirtintiqtinden, gdste-
rilen xidmetlerin yiiksak standartlara cavab verrne-
sindan asrhdn ve bu amillar miiqterileri otela daha gox
colb edir.
Mehmanxana biznesi, her zaman bu saheda gahgan

tedqiqatgrlann miizakire mdvzusu olmugdur. Mehmanxana
senayesi ile meplul olan bir gox satribkar ve menecerler, bu
saha haqqrndayannapa sey gristsrseler da, bir goxlan buna nail
olmayrblar. Sahibkar ve menecerler esasan otelin biznesi, me-
necmenti ve geliri ilo daha gox meg[ul olmug, bu va diger sa-
bebler onlara otelgilik nezariyyasinin tiyronilmesi ve tedqiqine
imkan vermamigdir. Lakin bu saheda gahgan bir srra xarici mti-
texessislarin meselan, Lusius Bumerin "Mehmanxana menec-
menti", Con Uokerin "Qonaqpervarliya glrig", Vilyam Qrey va
Salvatore Qiqnorin "Mehmanxanalar ve moteller", Ernest Hen-
derson "Mr $eraton" (Mr. Sheraton), Orhan Bahnanrn "Otel ig-
letmeleri yrinetimi", Hilton Konrad "Menim qona[rm ol" ("Be
my guest") eserleri ehemiyyetine gtire xtisusi qeyd edilmelidir.

Azerbaycanda otel biznesi haqqrnda ilk kitab 2005-ci
ilde nagr olunan "Mehmanxana tesarriifatr" adh ders vasaitidir
(Soltanova H.B., A[akerimov M.M., Babazade S.i.).

Mehmanxana - asan tahlii oiunmayan, bz spesifik
mahsulu 7le bazara grxan, mtirekkeb texnologiya ve metodlan
olan bir biznes satresidir.

Dars vesaiti kimi nagr olunan *OtelD kitabl, iimumi
xaraktere malik biznes haqqrnda kitablann yerini futmafa
ve ya mehmanxana senayesinin biittin sahelerini ehate
etmeye gahqmrr. Bu kitab otel ve turizm sahesinda gahgan
mfitexessislore ve bu saheler iizre tehsil alan telebelere
k0mek maqsedi ile yazrlmrgdr.

Ders vasaitinde, matrmanxanalann inkigaf tarixi, otelin
mtixtalif gdbalerinin strukturlan, o ctimledan qabul, yerleg-
dirme ve xidmet, marketinq, teserr0fat, tehliikesizlik, kadrlar
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qobalarinin funksiyalarl, restoran servisi, diplomatik tedbirlerin
teqkili haqqrnda genig malumat verilir.

Ders vesaitinde evvallar mehmanxanalarda. ndmrelerin
bronlagdrnlmasr, qabulu, yerlegdirilmesi ve xidmeti iiqtin isti-
fada olunan blanklar, yazr iisullan, ig prinsipleri gdstarilmakla,
yeni ig metodlan, vazifa bdlgiileri, gobelerin strukturu, beynel-
xalq bronlaqdrrma sisteminin igi de genig agrqlanrr.

Belelikle, kdhno va yeni iq flsullan, prinsipleri arasrnda
kdrpU yaranaraq, vehdat teqkil edir. Dtinana qeder kdhna ig
iisullan ile qahgan otel personah, yeni ig metodlanna tez bir
zamanda yiyalenmeli ve beynalxalq standartlara uygun fea-
liyyet gdstarmalidir.

Her bir sahado oldufiu kimi, mehmanxana sahesinda de
ytiksek seviyyeli mritexassis olmaq iigiin otelgilik iginin
kegmigini, indiki vaziyyetini ve galecak perspektivlarini bilmek
lazrmdrr.

Ders vesaitino otelin idara olunmasrnda kompiiter
sistemlerinin rolu 6z eksini tapmrqdrr. Bundan baqqa kilaba
mehmanxanalar haqqrnda Beynelxalq Sanedler, otel va res-
toran xidmetina aid qrsa "ingilis-Azarbaycan terminlari hifati"
elava olunmuqdur.

Hazr da Azarbay canda ytiksek daraca li mehmanxana I ar
fealiyyat gdsterir va yenilari inqa olunur. 4 va 5 ulduzlu
otellarde iqlamak tigtin yiiksek daraceli peqekarlara talabat
vardrr. Otellar iiqtin pegekar kadrlar hazrrlamaq gtiniin tele-
baflna gevrilmigdir. 2007-ci ilde "Azerbaycan Otellor Asossia-
siyasrnrn" yaranmasl gox taqdiralayiq haldrr. Lakin bunula iq
bitmir. Respublikada otel biznesinin inkiqafi Ligiin, beynelxalq
standartlara cavab veren seriqteli kadrlann hazrrlanmasr r,igiin
Azorbaycan Turizm institutunda otelgilik fakiiltasinin agrl-
masrna ehtiyac vardrr.

Men aminem ki, agilacaq faktlta, neinki Respublika
erazisindeki mehmanx analar tigiin miitaxassisler hazrlay acaq,
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hemginin bu kadrlann soralr mtixtalif xarici dlkelerden gelerek
bizi sevindirecakdir.

Ders vasaiti Ali mektablsrin "Turizm va sosial-madani
servis", "Otelgilik" ixtisaslanna yiyalanen talebalerinc ve bu
sahanin biznesi ile msggul olan mtitaxessislera yardrmgr ola
bilar.

Miiollif bu kitabrn hazrrlanmasrnda BDU-nun
"Xarici iilkalarin iqtisadi, siyasi co[rafiyasr va turizm" ka-
fedrasrnrn miiallimi Samir Babazailaya, "Ramada Baku"
otelinin cmakdagr Fuad israfilova, Beynalxalq Ticarct Mcr-
kezinin restoranlar miidiri, Madoniyyet va Turizm kolle-
cinin miiellimi, restoran servisi iizra miitexassis ildrnm
Musayeva darin minnatdarhfrnr bildirir.

9



Fasil 1. Mehmanxanalarrn inkigaf tarixi

1.1. Qedim dtivr (qedim zamanlardan b.e.476-cr iline
qeder)

ictimai heyatrn va iqtisadiyyatrn miihiim sahaleri olan
turizm ve mehmanxana biznesi bir vahdet qeklinde yaranrb
inkigaf etmig ve fealiyyet gdsterir, Turizm va mehmanxana
biznesinin qargrhqh fealiyyetini dyrenmek tigiin, bu sahelarin
taqkilat formalannrn inkiqaf tarixi ile hartarefli tanrq olmaq
lazrmdrr. Biz turizmin mehmanxana biznesina vo eksina
mehmanxana biznesinin turizmin inkigafina tarix boyu nece

tasir gdsterdiyinin gahidi oluruq.
Hola quldarhq ddvr0nda, yeni yollann saltnmast, yaga-

yrq yerlarinin inqasr sistemli va planh gekilde apanlrr ve bu
naqliyyat ve rabitenin iqini asanlaqdrrrrdr.

ingilis arxeoloqu Leonard Vullinin iraqrn cenubunda 12

il erzinda apardrfir qazrnfilar neticasinda, malum olub ki, b.e. 5

min il evvel, insanlarrn miiveqqoti ya$ayr$ maskenlari olan
xannlar m6vcud olmuqdur.

Qadim Babilistan hcikmdan Xammurapinin "Qanun-
namesi"-nde mehmanxana ve onun sahiblarinin faaliyyeti
haqqrnda melumatlar var. Manbolerden gdrtiniir ki, b.e. 2000 il
avvel Xaldey deyilan (miiasir iraqrn arazisi) maskanda
mehmanxana igi inkigaf etmiqdi. Ddvlat terefindan tavernalann
igina ciddi nazarat olunurdu. Elmi aragdrmalar aparan babiller
bir gox erazilarin xeritalarini tartib etmiglar. Gil l6vhelari
tizarinde crzrlmrg bela xaritelards, gaylann manbeyi, danizlarin
yeri, mtieyyen sahalerin erazisi, karvan yollarr tizarinda
mtiveqqeti ya$ayr$ meskanlari gdsterilmigdir. Babiller Qara ve
Xazar denizi sahilleri boyunca arazilarde, stlrnacaq yerleri,
karvan yollan boyunca karvansaralar salmrqlar. On maqhur

karvan yolu Afrika ve Suriyadan Mekkaye gedan yol idi.
Birinci karvan yolu Qahira va ya isganderiyyada taqkil
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olunurdu, ikinci yol Demegq geharindan baglanrrdr. Yol boyu
yerleqan karvansaralar tacir, yolgu, ziyaratqi va seyyahlann
mliveqqati ya$ayr$ yerleri idi.

Karvansaralar sonradan yaranan dayanacaq hayet-
larinin, poqt karetalanntn, motel va otellerin selafi idi. Kar-
vansaralar osasen mtiasir Ttirkiyenin, iranrn, Azarbaycanrn,
Ofqanrstanln ve Hindistanrn gimahnda sahnmrgdr. Karvan-
saralar arasrndakr mesafe I gtinhik at yolu qeder idi. Kar-
vansara daxili heyet, heyvan saxlamaq r.igtin yer, kigik ve sade
otaqlardan ibarat olurdu.

Tarixi sanadlardan melum olur ki, Tiirkiye sultanrnrn
serencamr ila karvansarada qalan yolgu, ssyahetgi va ziya-
ratgilare iig gtim erzinde pulsuz yemek va yataq verilirdi
(dininden va milliyyatindan asrh olmayaraq). Turizmde igla-
dilen miiasir temrinlerle desek, "tam pansion" teqdim olu-
nurdu. Bundan elava imkansrzlara bir ctit ayaqqabr da verilirdi.
Hal-hazrrda Ttirkiya erazisinda yiizdan gox karvansara sax-
lanrhb. Bu karvansaralar fealiyyet gdstermase de, muzey kimi
turistlerin iiztine aqrqdrr.

Azerbaycan erazisinde onlarla karvansara mdvcuddur
ki, hal-hazrrda bunlardan bir negssi milli restoran kimi
fcaliyyat gcisterir.

Mehmanxana tipli yerlar Qedim Yunanrstanda "iliada"
ve "Odisseyin" mtiallifi Homerin vaxtrndan melum idi. Yuna-
nrstanda mehmanxanalar asasen, miixtelif gsnlik ve bayramlar
kegirilen mebedlerin etrafinda yerlagirdi. Bu mehmanxa-
nalarda, varh va yoxsul, sade ve maghur adamlar yer ala
bilerdi. Tarixi menbelarden melum olur ki, Makedoniya garl
Fillipin yanrna yollanan elgiler bu tipli mehmanxanada ya-
gamrglar.

Roma imperatoru Avqusfun yaxrn adamlanndan biri
olan Megenatr sayahatda mtigayiet edan Roma gairi Hora-
siyanrn (b.e.e. 65-8-ci il) xatiralarinde bela mehmanxanalann
olmasr barede malumatlar var, Roma imperatoru Oktavianrn
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(b.e.a. 63-cii il) zamanr ddvlat rabita elaqelarine ciddi nazaret
edirdi va bununla alaqedar, ddvlot dayanacaq evleri yaranlr,
Romadan Kigik Asiya ve Qalliyaya qadar, asas yollar boyunca,
dayanacaq evleri inga olunur. Dovlet memurlan va gaparlar bu
dayanacaq evlerinde qalrrdr. D6vlat, dayanacaq evlerinin
etibarh va tehltikasiz olmasrna ciddi yanaqrrdr. Mesalan,
qonafrn tahltikosizliyine va eqyalann qorunmaslna dayanacaq
evinin sahibi masuliyyet daqryrrdr. Hal-hazrrda bir gox

dcivlotlerin qanunvericiliyi bu ndv mesalelarin tenzimlan-
mesinda Roma miilki htiququna asaslanrr.

Roma imperiyasrnda mehmanxanalar tesnifata bd-
luntirdti. iti tlp mehmanxana mdvcud idi. Birinci tip meh-
manxanada varh, zengin ve imtiyazh patrisiyalar, ikinci tip
mehmanxanada kasrb, sade ve imtiyazsrz plebeyler yaqaya

bilardilar.
Roma mehmanxanalan, miixtalif ve geniE funksiyalara

malik n6mrelardan, yerlardan vo sahelerdan (otaqlar, ambar,
dtikan, emalatxana, tovle ve s.) ibarat idi. Mehmanxanalar osa-

san dagdan inga olunurdu. Bu mehmanxanalar qrq mdvstimiinde
qrzdrnhrdr ve qonaqlara mtixtolif n6v xidmatlar gOsterilirdi.
Bezi mehmanxanalar, yalntz dcivlat tarafindan verilmiq xtisusi
sanedlari olan qonaqlara xidmet gdstarirdi. Miiasir ddvrda bu
enane oz qrivvesini saxlamrEdrr. Hormatli ve niifuzlu qonaqlar
rigtin, tayyare limanlannda, domiryolu vafizallannda va s.

yerlerde xtisusi (VIP) zallar aynltr.
Roma imperiyasrnda taserrufat mtinasibatl arinin i nkiqafi

ila elaqadar, seyahetgilarrn, qonaqlann ya$ayr$ yerlerinin ge-

raitine, gostarilen xidmetlora telabat artlr. Bununla alaqadar
daha zengin, abadlagdrnlmrg va mrixtelif xidmatlar gdstaren
dayanacaq evleri yaranlr.

Roma gairi Siseronun verdiyi melumata gtire, dayana-
caq evlarinda hamam, masaj, gamagrrxana ve ayaqqabr
temizlsyen yerler var idi.
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Roma imperatoru Bdyiik Feodosiya zamant b.e. 347-
395-ci il) herbi xaritelerde, dayanacaq mantaqalari qeyd
olunmugdur. Xeritada gdsterilen igarelardan dayanacaq
evlerinin tiplarini miisyyen etmak olar.

B.e. 476-cr ilinda Roma imperiyasrntn stiqutundan
sonra, mehmanxanalann, inkiqaf tarixinde yeni merhele
baqlayrr.

l.2.Orta esrler (V-XV)

Orta asrlerde mehmanxanalann inkigafina dini anenelar
ehemiyyetli deraceda tesir gdstarir. Bu ddvrde xeyli insan
mriqcddas yerlere ziyarat edir ve tabii ki, yol boyu istirahat
tigtin dayanacaq evlerinde, karvansaralarda, monastrlarda
mesken salrrdrlar.

Kilsa monastrrlara, ziyaratqilera yataq ve yemekla
tamin etmayi hevala etmigdi. Monastrlar ziyaratgilare pulsuz
xidmol g<isterirdi ki, bu da fardi yerlagdirme miiassiselarinin
inkiqafina mane olurdu.

Feodal hakimiyyati mdhkemlendikce ddvlet mamurlarr
r.igtin xtisusi dayanacaq evleri inga olunurdu. "D6ytiqken
xoruzun yanrnda" adh qedim dayanacaq evlarindan birinin
esasr Sent-Albane (ingiltera) maskeninde 795-ci ilde
qoyulmugdu.

IX-XI esrlardo beynalxalq ticaret merkezi Konstan-
tinopol (haztda istanbul) geheri idi. Dtinyanrn her yerinden
bura tacirler axrgrb gelirdi. $eherde goxlu sayda dayanacaq
evlari inqa olunurdu. Bunlann bir negssi indi do tarixi abida
kimi qorunur. Venesiya gehari da ticarat merkazlarinden biri
idi. Burada ticarat edan almanlarrn oz dayanacaq evlari var idi.
Genuyahlann Messin qeherinde 6z xiisusi dayanacaq evleri
faaliyyet 96sterirdi.

1096-cr ildan baglanan ve 200 il davam edan xag
yiirtiglsri dayanacaq evlerinin, xrisusan de italiyanrn qimahnda
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I

inkigafina tekan verdi. Yeni d<iwlerda otel biznesinin inkigafi
ils alaqadar mehmanxanalar ittifaqr yaranrr va nizamnamasi
tesdiq olunur. ittifaq otelin qonaqlan rigiin daxili qaydalan
mtieyyan edir. Masalen, 1282-ci ilde Florensiya qaharinde
oteller ittifaqr bu biznese nazarat edirdi.

ingilterenin timsahnda mehmanxana biznesinin inkiga-
finrn xronologiyasrnr deqiq izlemek olar. ingiltare qanunve-
riciliyine gore mehmanxanalar ictimai miiassise adlanlr vc
qonaqlann tahliikesizliyi ugUn sahibkann masuliyyet daqrdrfirnr
elan edir. Mehmanxana sahibi qonalr qebul etmak, xidmot
gostermek, tshliikasizliyini temin etmek ve s. dhdeliklsri
tizerina gdttirtir. Orta esrlsrda iri qaharlerda tikilan mehman-
xanalann akseriyyati sada va minimal mebella, avadanhqla
techiz olunmugdu. XV esrde bir srra mehmanxanalar, artrq 20
vo ya 30 nomreden ibaret idi. Otelin nomrelarine, maghur
adamlann, titullarrn ve qeherlarin adr verilirdi. Masalen,
"Qraf', "London", "Oksfotd" ve s.

Rusiyada ilk dayanacaq evleri XII-XIII esrlerde
yaranmrgdrr. Dayanacaq evlari mtixtelif sevyyeli qonaqlara
xidmet gdstarir. XV esrde "Yam"lar deyilen dayanacaq evleri
yaranr. Bununla elaqedar Rusiyada Yamskiy prikazrn
nezdinds "Yam xidmeti" yaranf.

Hela XII esrda Rusiyantn Boytik Novqorod geharinde
ilk qonaq evlari yaranlr. Bu geherde, xarici tacirler mansub
oldufu dovlatin adrna uygun dayanacaq evlarinde mssken
salrrdrlar.

XU-XV esrlerde Novqorod qaherinde "Alman",
"Danimarka", Moskva qeherinda "Yunan", "Alman", "Fars" ve
s. qonaq evlari m6vcud idi.

XIII esrde Vitebsk, Qrodno, Brest ve Belorusiyanrn
diger geherlerinda qonaq evleri fealiyyet gdstarirdi,
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l.3.Yeni dtivr (XVI-XX asrin evvelleri)

1539-cu ilda ingiltara krah VIII Henrix, 6zii da dark
etmeden, monastrrlann torpaq ttzerindaki tesirini azaltmaqla,
mehmanxanalann inkigafina takan verir. VIII Henrixin
serencaml ile kilse torpaqlarr aynlmah va ya satrlmah idi.
Bununla elaqedar, seyahetgilari, yolgulan ve ziyaratgileri qebul
eden kilsanin rolu zaifleyir ve kommersiya maqsedi ila
qonaqlan qebul edan dayanacaq evlarinin ehamiyycti isa
oksins, artrr.

1577-ci ilde ingiltara va Uelsda apanlan hesablamaya
gdre, pive satrlan 14.202 yer, 1631 mehmanxana,329 taverna
faaliyyat gdstarirdi. 1600-cii ilin ortalannda bir slra mehman-
xanalar qeyri-resmi pul niganlan buraxrr va otel sahibleri bu
niganlarr kralh$rn resmi pulu ile almala zamin dururdu.

Bu tip pul niqanlanmn buraxrlmasrna ddvlat tarafindan
icazenin verilmasi, mehmanxanalann ahemiyyetini va ntifu-
zunu g<istarirdi.

ingilterade mehmanxanalar idman hevaskarlannrn
sevimli yeri idi. ingilis parlamenti d6vlat pogtunun dagrnmasrnt
karetalara havalo etmigdi. XVII-XIX osrlerda pogt mehman-
xanalan inkigaf etmiqdi, gtinki otellar pogt menteqeleri kimi
istifada olunurdu. Ksnd yerlerinde faaliyyat gosteren meh-
manxanalann esas funksiyasr mtisafirlare xidmet gdstermak va
karetalan atla temin etmak idi.

Miiasir mehmanxana biznesinin inkiqafi, elmi ixtiralann
kaqf olundupu XIX esre tasadtif edir.

XVIII esrde Parisde naqr olunan beladgi kitabgasrnda,
Fransa Parlamentinin yerleqdiyi Burbonlar sarayr, prins
Kondeya mexsus otel kimi g6sterilir.

Parisde yerlagon qedim otellar oz memarhlr ilo turistlari
celb edirdi. Bunlardan "Karnaval" (1544-ct ilde inqasr baq-
lanrb) va "Klyuni" (XVI asrda inqa olunub) otellarini gds-
tarmak olar.
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XlX esrde otellerdo yagayan miisafirlerin talobatr
getdikce artrr. Miisafirler daha qox miixtalif xidmetler ve
komfort telab edirlar. Mehmanxanalar daha gox miixtalif ve
rahat avadanhql arl a tachiz olunur.

XIX asrda Amerika ve ingiltaraden, Avropaya varh vs
zangin mtisafirlarin axrnr goxalrr. Bu ddvrda otel biznesi iigiin
yeni standartlar iqlsnib hazrlant. Mehz bu illerde "komfort",
"dizayn", "ekspress" kimi ingilis sdzlari otel terminologiyasrna
daxil olur.

XIX esrin axrrlannda Avropadakr (ilk ndvbada
isvegrede) yiiksak saviyyali komfortlu otellar inqa olunur. Besit
ve sade adh anenevi otellorirr ("ingilis heyeti", "Qadim pogt"
va s.) yerina, tamteraqh, cingiltili adlar ("Bristol", "Metropol",
"Palas", "Qrand otel", "Excelsior") meydana gelir.

Melumdur ki, turiznin asas gartlarindan biri komfort
ve rahathqdrr. XIX esrin axtrlannda turizm fealiyyatinda esas

amil olan otel biznesi inkiqaf edir va mehsulun satrgr tigiin yeni
b azarlar fo rm a I aqdt rrr.

1812-ci ilde Markozi isvegreda "Riqi-Klesterli" adlr
otel agrlrr, 1832-ci ilde Faulxom qaherinde digar bir meh-
manxana inqa olunur.

1801-ci ilda Almaniyanrn Baden-Baden gaharinda
"Badiqe-Hof', 1859-cu ilde isvegrenin interlanen qeharinde
"Qrand otel Svaygerhof' adh otellar inEa olunur.

XVIII-XX asrl:rrde Almaniyanrn Hayliqendame, Nor-
gepniy, Travemyunde adh yerlarinde mineral su manbaleri olan
kurort-otel ler y ararur.

XIX asrin axrrlan va XX esrin avvellarinda mehman-
xanalann sayr neinki Avropada, hamqinin Yaxrn $arq, $imah
Afrika ve $imah Amerikada keskin gekilde artrr.

1913-cii ilda Avstriya-Macanstanda 15 min mehman-
xana mdvcud idi. Bu mehmanxanalann ekseriyyeti kigik idi.
Lakin bununla yanagl iri mehmanxanalar da inga olunurdu.
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1913-cti ilde Almaniyada 90 mindon gox kigik otel
fealiyyat gostcnrdi.

1(r07-ci ilda Amerikada ilk dayanacaq evlari yaranlr.
Bunlar ingilis dayanacaq evlcrine uylun eyni tipli tikililcr idi.
Amerikada yaranan dayanacaq evlcri, Avropadakr dayanacaq
evlerinc ox$ar idi. Bunlar sahibinin ya$ayl$ meskani ve
sayahatgilar iigtin nrtiveqclati qalmaq yerlcrinden ibarot idi. Bu
yagayr$ yerlori hola komnrersiya miiassisasi deyildi.

ilk tavernalardan biri 1634-ci.i ilde Boston gohcrinda
agrlnrr;dr. 1642-ci ilda Nyu-York (o zanlan Yeni Amsterdam)
qehcrinde Dutch East Holland sirkoli "Sladt Huys" adh
tavernanr agrr. Bundan bir il sonra Boulinq-Qrin adh yerdc
"Kreiger' s Tavern" agrlrr.

Anrerika inqilabr zamanl bu tavernalar "King's Arms"
adlandrnlnrg va ingilis generah Keydjin qcrargahrna gevril-
migdi. Maghur "Fraunces Tavern" tavernasr general Va-
giriqtouun qcrorgahr olub. tsu mtiassise indiyc qcder foaliyyct
goslcrir. Amerikada lar.,ernalar siyasi yr[rncaq ve ictinrai
heyatrn nrorkozlori idi.

XVIII asrin axrrlannda Amerikada otelgilikda keytiyyat
doyi;ikliklori baq verir. 1794-cii ildc Nyu-Yorkda "Siti Otel"
adh (70 nonuo) ilk komnrersiya mehmanxanasl aq:rlrr. Bundan
sonra bu tipli sado kclnrntunal mehmanxanalarrn sayr artlr.
1829-cu rlde Boston qehcrinde "Tremont" otelinin aqrh;r il::,
AB$-da mehmanxana sanayesinin inkiqafinda, xrisusila de

AB$-rn $orq sahillorindo, sotlra iso Qerb vc Conubda mrihtim
rol oynayrr.

XIX osrin axrrlannda ABg-da iki tip, yeni dabdobeli vc
kohna qedinr otellar l-ealivyet goslarirdi. Otellann gox qisnri
neqliyyat qov;;aqlarr. csasall dcmiryol vafzallan yanrnda inga
olunurdir.

XX asrirr ilk illerinda iggi.izar adamlar rigiin nazcrde
tutulan nrehmanxanalar inga olunur. ilk dofo olaraq 1908-ci
ildo Bul'lalo ;ohcrinda "Bylfalo Statler" adh mehnlanxana
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aglhr. Otelin sahibi Elsvort Statler idi. inga olunan mehman-
xanada qonaqlar iigtin daha gox komfort va rahathq yara-
drlmrgdr. Bu mehmanxana biznesinde yeni prinsipial kon-
sepsiya idi.

"Mtiqtari her zaman haqhdrr" qtiannr ilk dafa olaraq
E.Statler irali stirtir. "Buffalo Statler" otelin n6mraleri ilk defa
olaraq bdytik ayna, yataq ga{paylsrmn iisttinda lampa, qapr
yanrnda elektrik agannrn qogucusu, telefon, defterxana
lavazimatr i1a techiz olunur. Otelin personah uniforma geyinir.

XIX esrin ortalannda AB$-da markazi isitmo sistemi,
lifti ve ndmrelerinde vannasr olan otellar foaliyyet gdsterirdi.
19ll-I912-ci illorda Lidvahn layihssi tizra Rusiyanrn Sankt-
Peterburq qeherinde "Astoriya" oteli inga olunur. Bu otelin
nezdinda faaliyyet gdstaran matbax 6z laziz yemeklari ile
mriqterileri heyran qoyurdu.

Artrq XIX asrin axrlannda Moskva qeharinde ,,Diisso,',

"Slavyan bazall', "Drezden", "Paris ", "ingiltare",,,Almaniya',,
"Berlin" ve s. bu kimi maghur oteller fealiyyet gdsterirdi.

XX esrin ewellarindo Moskva geharinda yiiksek
deraceli oteller tikilir. Bunlar "Metropol" (1899-1904-cti iller,
memar V.Valikotta), "Boyar evi" (1901-ci il, memar A.ivanov)
ve digarleri faaliyyet gostermaya baglayrr.

19i0-cu ilde Rusiyada dayanacaq evleri va traktirlar
(aqxanasr olan mehmanxana) rrezera ahnmadan 4685 meh-
manxana faaliyyat gdsterirdi.

XX esrin awallarinda Minsk qeherinde 30-dan gox 6zel
mehmanxana faaliyyat gostarirdi, Bunlann akseriyyati, sado,
besit mebelle techiz olunmug, 10-15 ndmraden ibaret kigik
mehmanxanalar idi. Minsk geharinda, mtixtelif xidmatlar
gdsteren an bdytik "Avropa" oteli idi. Bu otelde restoran,
kitabxana, lifl, qadrn ve kigi barberxanasr faaliyyet gdstarir ve
avtomobil sifarig etmek olardr.
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1.4. Miiasir dtivr (XX asrin II yansrndan)

ikinci dtinya miiharibasindan sonra 5O-ci illarde
mehmanxana biznesinde ahendyyetli derscede dayiqikliklar
olmugdur.l952-ci ilde AB$-da Kemmons Uilson avtomo-

bilgilar iigtin "Holiday Inn" adh ilk motel inqa edir- N6mrelarin
ve xidmatlerin qiymetlori ucuz olan moteller mriqterilor iigtin
sarfeli idi. Motellerin maghurlagmast va mtixtelif tipli
mehmanxanalarla reqabatde ireli glxmast, sahibkarlar arastnda

gerginliyi arhnr.
Motel sahiblari Amerika Mehmanxanalar Asossiasi-

yasrnr yaradr ki, bu da sonralar Amerika Otel ve Motel
Asossiasiyasrna (AOMA) gevrilir.

Pan-Amerikan qirketi Amerika qitesinde bir neqa

"interkontinental" otellari inga edir. i948-ci ilda Konrad Hilton
beynelxalq otel biznesine baglayrr.

XX asrin 80-cr illarine qeder dtinya mehmanxana

biznesinde "Marriott", "Ramada", "$eraton", "Redisson" vo

digar mehnlanxana qebeke sistemleri inkiqaf edir.

AB$-da bir gox otellerda, qonaqlara yiiksak seviyyeli
xidmat gostermok rigiin nomralcrin sifariqi elektron sistemi ila

heyata kegirilir. Mehmanxana servisi Ugiin xiisusi hazrrlanmrq

bu elektron sistemi, nomrelerin bOlti$dtinilmosi. telefondan

isti fadaya, mrihasibat hesablarr na nezarel edi r.

"Ramada", "Holiday Inn" ve diger mehmanxana

qcbekclarinda, elektron sisteminden istifade edirler. Mesolen.

"$eraton" mehmanxana qebekasi 1970-ci ildan, nomrelarin
bronlagdrrma sisternini hayata keqirir. Bu mehmanxana

gebakasinin merkezi qerargaht Sent-Luis (AB$) qaherindo

yerleqir. Bronlagdrmranrn tesdiqi EHM-in (Elektron Hesablama

Maqrnlan) bazast esastnda yerina yetirilir.
1975-ci ilda AB$-da 1500-dcn gox otel haqqrnda

melumat saxlayan "Independent resen'ation system" qurulur.
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Bu sistem vasitesi ile mehmanxanada ncimra sifarig etmek
mtimktinSrir.

AB$-da mehmanxana biznesi tigiin ixtisash kadrlann
hazrlanmasrna daha gox diqqot verilirdi. Mehmanxana vo
restoran biznesine aid derslikler, xtisusi jurnallar nsgr olunurdu.
"Houtlend Catering Review" jurnah bele negrlerdsn biri idi.
Universitetlerin nszdinda xiisusi kafedralar qonaqperverlik
sahasi iigiin miitaxessislar hazrrlayrrdr. Bunlardan en mcqhuru
1922-ci ilde yaradrlan Korneliy Universiteti nezdinda fealiyyat
gostaran "Mehmanxanalann idareqiliyi moktebi" idi. Burada
tehsil mriddeti 4 il nezerde tutulurdu. Apancr "Holiday Inn"
qirkati, personal hazrrhfrna daha gox diqqat yetirir.

ikinci Diinya Mr,iharibesinden sonra mehmanxana
biznesinin inkiqafi ktitlovi xarakter alrr. Mehmanxanalarda
teqdim olunan xidmat novlarinin rengarengliyi, keyfiyyeti ve
kemiyyeti artrr.

XX esrin 50-60-cr illerinde turizmin inkigafi ile
alaqedar Qarbi Avropa olkslarindo goxlu sayda mehman-
xanalar tikilir.

Mehmanxanalann lcritlevi tikintisini tahlil edan
isvegrenin peqekar jurnah "Hotel Revieu"' 1948-ci ilin
dekabnnda qeyd edir ki. Avropada mehmanxanalar "ya[rgdan
sonra glxan gdbalek kimi artrr".

XX asrin 50-ci illarinda Avropada turizm esasen
Amerika turistlerinin hesabrna inkigaf edirdi. Bu sababdan
AB$ mehmanxana biznesindeki qebul olunan standartlar ve
qaydalar Avropa mehmanxanalannda tatbiq olunurdu. Hamin
illerde Avropaya dollar axlnl artlr. Yeni mehmanxana
qebakeleri yaranlr.

XX asrin 90-cr illerinde Amerika mehmanxana
qabekeleri, biiflin dtinyada [stiinliik tagkil edir r.o Avropa
mehmanxana gabeke sistemleri olan "Travelodge International"
vo "Master Hosts International"-r srxrqdrnb aradan glxarlr.
Avropada yalnrz iki - "Accor" (Fransa) ve "Forte PLC"
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(ingiltare) mehmanxana qabekelari 6z movqelerini saxlayh
bilirler.

Hazrrda Azarbaycan mehmanxana biznesinde yeni,
ytiksck deracsli (4 va 5 ulduz) otellerin sayr getdikce arttr. Bu
otellarin goxunun hamtasisgisi xarici girketlardir. Bu ;irketlar
qonaqlara xidmatlerin standart texnologiyasrnr teqdim edirler.
Onlar digcr nrehmanxanalann reqibine gevrilirlar. Ntfuzlu
qonaqlar adi otellerdan ferqli olaraq yeni, Avropa stan-

dartlanna uy[un xidmat g6staren otellara risttinltik verirlar.

Qonaqlara daha yiiksek va keyfiyyatli xidmet g6steren oteller
reqabate davam gstirirler.

Mehmanxanalann idaregiliyinda vahid ideal model
yoxdur vc biitiin otellarda istitade olunan iimumi qanuna-

uyfunluq ver elementler movcuddur. Mehmanxanalar reqabote
davam gatrrmek rigiin, idarogiliyin sade ve gevik iisullanndan
istifade etmalidir. Bu ilsullar aga$rdakrlan ohata edir:

o ixtisash miitexassislarla teqkil olunmuq qdbaler;
o Xidmat istehsah ve iqin taqkili, istehlakgrya -

mehmanxananln miiqtarilarine ydnaldilmelidir.
Mehmanxana ve restoran biznesi hal-hazrrda "Hos-

pitality Industry" adlandrnlrr. Qonaqparvarlik sanayesi
qonaqlann yagayl$ yerleri ve yemakle temin olunmast vo
onlann asude vaxtlanmn samereli kegirilmasini togkil
etmekdir. Mehmanxana miiessisesinin strukturunun tayin
olunmasr otelin tayinatrna. onun darecasine, nomre fondunun
sayrna, yerla;diyi araziye, miiqterinin spesifik xarakterine ve s.

amillare esaslanrr.
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Fesil2. Mehmanxanada qebul, yerlaqdirma va
xidmatin togkili (Front Office)

Turizmin mtihtm formalanndan biri olan mehmanxana,
qonaqlann qabulu, yerlcqdirme vs onlara xidmeti yerina yetirir.

ingilis scizU olan vc mtiasir mehmanxanalarda iqladilen
"Front Office" (On briro) azerbaycan dilino adeten qonaqlanrr
qebulu va n6mralare yerlegdirilmasi kimi terciimo olunur. Ma-
nim fikirmizca bu dtizgiin nlona vemrir, grinki qabul ve yerleq-
dimra ingilis dilinde "Reception desk" va ya "Reception De-
partment" adlanrr ve bu bolmclor "Front Office"-e daxildir.
Genig manada "Front Office"-c yuxanda adlannr gekdiyirniz
bdlmalarden elava, konsyerjler, qvesarlar (qaprgrlar), yrik daEr-
yanlar, xidmatgilar, telefon operatorlan, suvenir kdgkti ve s.

daxil oldufiu xidmat bolmesr, bronlaqdrrma bolmssi, va hetta
marketinq bdlmasi do daxil ola bilar. Yuxanda adr gekilan bdl-
malardon bagqa, "F ront Offrce"-a qonaqlarla hesablaqma apa-
ran kassa xidmeti de daxildir. Lakin qeyd etmak lazrntdrr ki,
kassa xidmeti ikili tabegilikdedir. Bu xidmet hemginin miihasi-
bata tabedir. tsir srra mehmanxanalann strukturunda bronlaq-
drrma bolmesi, marketinq xidmatinin nazaratindedir. Marke-
tinq xidmati, mehmanxananm bdyiik ve kigikliyinden asrh ola-
raq, mristaqil bolma kimi fealiyyet gostarir vc ya "Fronl
Office"-e daxildir.

Masalen, ingiltarenin bir gox mehmanxanalannda
"F-ront Office" qdbesi tesernifat xidmotina tabedir ve qebul
gdbasinde ayn-ayn bolmalere baq amakdaglar rehbarlik edir.
Meselan, bag telefon operatoru, bag kassir, bronlagdrmra xid-
metinin rahbari va s.

Mehmanxana "Front Office"-ne director (Front Office
Manager) rehberlik edir. Front Office Menecer ilk n<ivbedo
mehmanxana haqqrnda tam melumata malik olmahdrr. ikincisi,
gdbanin btittin iqini deqiq planlaqdrrmagr bacarnrahdrr. Ugtin-
ctsti, qcibenin igini daim nazarotda saxlamahdrr. Qonaqlara
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gdstarilen xidmet ve diger mesalelarle ortaya grxan anlagrl-
mazhq va problemleri hall ede bilmalidir.

Front Offrce mehmanxananln bag qarargaht, onun "si-
nir" sistemidir. Burada qonaq qargrlanrr, xidmet gdsterilir ve
yola sahnrr. Front Office mehmanxananln giizgtisii ve sima-
srdrr. Mehmanxanaya gelen qonaq asasan "Front Office"-in
omakdaglan ila iinsiyyetda olur, arzu vo istaklarini bildirir.

Mehmanxananrn ig prinsipinden astlt olaraq "Front Of-
fice"-de ndvbaler ve iq vaxtt mrixtelif ola bilar. Lakin menim
fikrimce, "Front Ofhce" iki ndvbali olmah ve ig vaxtr saat

09:00-21 :00-dek ve 2 I :00-09:00-dek meqsedauylun ola bilar.
Bu sistem gdbeda sanedlogdirmeni, hesabatr daqiq va

drizgrin apamrafa inrkan yaradtr, iggilarin cavabdehlik ve
mesuliyyetini artrnr.

Front Office gdbesi mehmanxananrn birinci mertaba-
sinda mlinasib yerda olmalt, xidmat gdsteran iqgiler lifti va
mehmanxana holl-nu yaxqr gomralidirler. Bela olan halda q6-

banin emekdaglart mehmanxanaya daxil olan qonaqlan gdrar
vo onlann yriklarina nazarat ede bilarlar.

"Front Office" 6z mtiqtarileri haqqrnda malumat topla-
yrr, saxlayr, daimi qonaqlarrn zovqtinti, arzusunu, hatta ad
gtinlerini bilir. Mehmanxananln daimi qonaqlan va VIP miig-
tarilari ila menecer (guest relation manager) mag[ul olur. Xti-
susi hdrmetli qonaqlan, goxsan baq direktorun 6zii qarqtlayr ve
salamlayrr.

Banqok gaherinde (Tailand) yerleqen "Oriental Hotel"-
in bag direktoru Kurt Vahweldon soruqanda ki, servisde en

yax$r ve birinci olmaq rigrin ne etmak lazrmdn? O bela cavab
vermiqdir: "Xidmet, xidmet ve yene de xidmat".

Mehmanxana miiessiselerinin tiplerindan va yerlagme
tutumlanndan asrh olaraq q6be ve bolmelerin sayr az vs ya Qox
ola bilar. iri mehmanxanalann strukturunda bronlagdrrna, mar-
ketinq va satrq, xidmet q6balari mtistaqildir va baq direktora ta-
bedir. Orta va kigik mehmanxanalarda yuxanda adlan gekilen
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qobaler ve ya bdlmaler qabul, yerlegme va xidmet gobesina
daxildir.

Cadval 2.l.
Qabul, yerlagdirnra va xidmat qdbesrnin ip prosesi

Qaypulu.
bcxqig

Proses Personal Sanadlar Odaniq
I 2 3 .l

Mehmanxanada
yeriu

cvvalcaden
sifariqi

Qebul va ya bron
b6lmesirrin
melreceri

Bron tigiin
si fariq

zomanetli
ridanig

Qeydiyyat
zarnanr he-
saba daxil

edilir.
Miidiriyyat
tayin edir.

Razrlagrnaq Qara.; xidrnati
(stirticti). $vesar

(qaprCr), xidmctci

Qeydiyyat
Qcbul bolmesiuin

inzibatgrsr,
porlye. kassir

Anke1.
yerlar;mek
tigiin icazo

vcraqi, hesab-
vizit kartr

IIesab tizre,
yerin tarifi.

vergi. xtisusi
yr[rm

Osas vc alava
xidrnotlerin

teqdim
edihnasi

Qebul bcihnasi.
yernak va igmek
xidmeti, tasar-
ri.ifat bcihnasi.

9ama$lrxana vc
kirnycr.i tarniz-
larna. turizm tc-

lirnatgr)arr. sauua.
fitnes, idrnan
bciltnesi va s.

Sifarig. pifahi
ve ya blankr

yazit
qakilde

doldunnaqla
teqdirn
olunur.

Xidmatlorin
miiayyen
oiunmug

tariflcri tizra
verilan hesab

Son hesab-
lagrna, qonafim

getrncsini
rasrnilagdirmck

lnzihatgr, porrye,
kassir.

IIesab
qebzi

llesab tizre
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Mehmanxanantn derecasinden ve tipindon asth olmaya-
raq qonaqlann qebulu, yerleqma ve xidmati prosesini bir nege

merhelaye bdlmak olar:
1. Bronlaqdtrrua - ewolcedan mehmanxanada qonaqlar

tigtin yerin ve ya ndmrenin sif'ariqi;
2. Qobul, qeydiyyat ve yerleqma;
3. Qona$a, ya$ayacaq ndmrcnin gdsterilmesi vc xidmeti;
4. Olava xidmotlarin teklif olunrnasr
5. Son hesabatl apamaq, rosmilegdirmek ve clonafr yola

salmaq.

Qcbul, -vcrlegdirma ve xidmct qtibasi (Front Office)

$akil 2.1 . Qabul, yerlapdirma va xidmat Sribasinin sxcmi
(Frunt OlJice)

Qebul, yerloqdirme ve
tizre direktor

(Front Office Meneger)

Suvenir kogkri Telefon operatoru

Bronlagdrrma brilmesi

Sauna, fitnes,
tennisQebul vo

nne brilmesi

Mehnranxanada xidmet
gristaran b<ilma

Konsyerjinzibatgrlar, portye,
kassirlor

$vesar (qaprqr), xidmetgi,, ytik
dagryan, qarderobqu

(paltarsaxlayan) va s,

(door nran, bellman)
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2.1. Mehmanxanada ntimra ve ya yerin
bronlaqdrnlmasr qaydalarr

Mehmanxanada n6mra ve ya yerin sifarig olunmasr
bronlaqdrrma (reservation) vasitesi ile hayata kegirilir.
Mehmanxanada qonaqlara xidmat, bronlagdrrmadan baglayrr.

Mehmanxanada ndmrenin ve ya digar xidmetlerin
bronlagdrrrlmasr, qonaqla mehmanxana arasrnda mtiqavils
mtinasibetleri yaradrr. Mtiqavila mtinasibeti qona[rn meh-
manxanada n6mrenin sifariq etmasinden ve onun terk etmesine
qadar davam edir.

Owalceden bronlagdrrmanr qabul eden mehmanxana,
hiiquqi va biznes mesuliyyati dagryrr. Bronlagdrrma vasitesi ve
ya sistemi mehmanxariaya elave galir gatirir.

Bronlaqdrrm?-f,rntriyuuni, brJnl aqdrrma bolmesi va ya
qebul ve yerleqdirme xidmeti yerine yetirir. Bir qayda olaraq
turist ve ya biznesmen mehmanxanada n6mre problemi ils
iizlaqmsk istamediyina gors, bronlaqdrrma xitmetinden istifada
edir. Bronlaqdrrma bdlmasi, tekce sifariq qebul etmir, ham da
mehmanxana yerlerina olan telebatr 6yrenir. Mehmanxananln
iq tecrtibesini <iyrenerek, regionda ke girilen mr,ixtali f tedbirlerin
(idman yanqlan, festivallar, konfranslar, bayram qenlikleri ve
s.) planrnr flezere alaraq, mehmanxana yerlsrine olan telebatr
proqnozlaqdrraraq, n6mre fondundan semareli istifada etmek
iigtin, bronlagdrrma bolmesi marketinq xidmeti ile meh-
manxana faaliyyatini planlagdrnr. Bronlaqdrrma bdlmesi geraiti
(konyunkturanr) izlemali va vsziyyete nazarat etmelidir.
Sifariqleri qebul eden bronlagdrrma b6lmasi, yerlera olan
talebatr nezere almahdrr.

Mehmanxana yerine ve ya nomrasine telabat artdrqca,
tebii olaraq bu yerlerin qiymati da artrr. Olbetde, qonaqlara
gosterilon servisin keyfiyyeti da yiiksak olmahdrr. Bu halda
mehmanxana elave manfaat elda edir.
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Owalcaden bronlagdrrma sistemi bdytik mehman-
xanalar rigtin (300-den gox ndmrasi olan) zerwidir. Bu
sabebden de boyiik mehmanxanalarda bronlaqdrrma bdlmesi
miisteqil struktura malikdir. Bu bdlma b6ytik mehmanxanalata
samareli (rentabelli) iqlemaya. n6mralari qonaqlarla tamin
etmaye imkan verir.

Malumdur ki, ktitlavi tedbirlar zamant mehmanxana
yerlerine telebat bir nege dafa artrr. Tedbirlerde igtirak eden
qonaqlar rigiin bronlagdtrrlmrg ndmralerin sayr gox olduqca
mehmanxana daha gox manfeet qazanlr va bronlagdtrma her
hansr bir tadbirin baglanmasrna xeyli vaxt qalmtg sifarig olunur.
Oger bronlaqdrrma 1.1[v olunarsa, mehmanxana mtiqavila
qaydalanna uy[un silariggidan cerima altr vo manevr imkanlan
artt. Mehmanxana yerlerine sifariqlarin arttb ve azalmasr,
regionda ba$ veren siyasi, iqtisadi vaziyyetle, m6vstimle
elaqedar ola bilar. Mesclen, regionda siyasi vaziyystle elaqedar
stabillik, turistlarin tehlukesizliyi tiqtin teminat olmasa,
mehmanxanalarda nomralarin sifarigi aga[r dtigtir.

Bronlagdrrmanrn bir stra ndvleri mdvcuddur:
l.tkiqat bronlagdrrma. Bu ndv bronlagdtrma, ktitlevi tedbirler
zan'Lant ve turist mcivsiimtntin pik vaxtt istifade olunur.
Mehmanxananrn eyni yeri iki qonafa tesdiqlenir (bron) vc
sahlrsa bu ikiqat bronlagdrrmadrr. Bu iisulu segen

mehmanxana riske gedarek tizarina bdytik masuliyyet gdhirtir.
Bronu tosdiq olunmuq iki qonaq mehmanxanaya eyni vaxtda
gelsrse nc etmali? Bu halda "Front Office"-a birinci mtiraciet
eden qonaq qabul edilir. ikinci qonaq mehmanxananrn
hesabrna yaxrnhqdakr otela yerlegdirilir. Bu zaman diger otele
yerlegdirilen qonaq, sifariq etdiyi nomronin daracasine uygun
ve ya daha yaxgr otaqla temin olunmaltdtr.

N{ehmanxanada bela risk ona gdra edilir ki, daha gox

gelir elde edilsin va ncimraler bog qalmastn. Mehmanxana
nazare alrr ki, qonaqlardan biri sifariqini lofv edan va ya teyin
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olunmug vaxtda mehmanxanaya galmeya biler, bu halda risk
dzrinii do!.ruldur.

ikiqat bronlaqdrrmanrn digar genig yayrlmrq sebebi,
mehmanxanada qalan qonafirn uguq iigrin elverigli olmayan
hava qeraiti ve diger sabablara g6re mehmanxanant tark eda
bilmemasidir. Bu zaman bronla mehmanxanaya galmiq yeni
qonafr, mehmanxana ndmra ile temin ede bilmir.

Ntifuzunu qorumaq tigrin mehmanxana yeni gelmig
qonafr, digar otelda eyni doreceli ndmra ila (miigterinin
sifariqina asasen) vo ya daha ytiksak deraceli ndmra ile temin
etmalidir. Tarif ferqini mehmanxana ddayir (bu emeliyyat
"form out" adlanrr).

Bazon miigteri mtixtelif turist firmalan vasitesile bir
nege nomra sifariq edir. Bronlagdrrma bdlmesi bele ikiqat
bronlagdrrmam izlemali va nazaretde saxlamahdrr. Bir srra
hallarda, bronlagdrrma bdlmesinin 6z mehmanxanasrnda yer
olmadrqda, mtigterinin sifarigini diger mehmanxanaya gdnderir
ve miiqteriya gondardiyi taqdimatda onu melumatlandrnr. Bu
halda miigtarinin r azilrr$ o lmahdrr.

Bezi mehmanxana menecerlarinin reyine g6ra ikiqat
bronlaqdrrma mehmanxananln niifuzuna xelal getire biler. Bele
menecerler ndmranin bog qalmasrna iisttinliik verirler. Lakin bu
da nazerc ahnmahdr ki, dtiSiintilmiiq bronlaqdrrma siyaseti,
mehmanxananln samarali iglemesine kdmak edir. Lakin
mehmanxana rahbarliyinin qarqrsrnda dilemma durur, ikiqat
bronlagdrrmaya risttinltik vermakla riska gedib mehmanxanantn
niifuzuna ziyan vurmaq vo ya ikiqat bronlagdrrmadan imtina
edib niifuzu saxlamaq. Mehz buna g6ra mehmanxananln
bronlagdrrma b6lmasinin faaliyyati miihiim rol oynayrr.

2. Zamanatli bronlaqdrrma (Guaranted reservation) miig-
terinin sifarigi esasrnda, mehmanxananrn gdnderdiyi xiisusi
tasdiqname, mtigteriye ndmranin bronlagmasrna zemanet
verir.
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Mri5tari mehmanxanaya sifarig etdiyi vaxtdan gec
galersa, tasdiqnama n6mrenin saxlanrlmaslna zemanet verir.
Mriqterinin kredit kafir varsa, ncimrasi qeyd olunur ki, bu da
miigterinin gecikmesindan asrh olmayaraq mehmanxana
ndmrosinin pulunun ddenilmasine zemanet verir.

Zamanetli bronlagma mehmanxana tigrin elveriqlidir.
Ona g6re ki, lalv olunan sifarigin pulu ahnrr vo bog qalan
ndmra yeniden satrla biler.

Zemanatli bronlagdrrmanrn ndvlari:
o qonaqlardan tam pulu Odenilmig bron;
o miieyyon hesabr ddenilen bron (depozit, avans);
o girkat ve ya tagkilatrn zamanoti ile sifarig olunan bron

(mehmanxananlll g irkat ile miiqavilesi olmah dr r) ;

o turizm firmasrnrn vaugeri ila zamanatli bron.
Qabaqcadan tam pulu ddenilmig bron qona[rn

mehmanxanada yagadrgr mriddete aid olunur. Qabaqcadan pul
bank vasitasi ile otelin hesabrna kegirilir. Pulun ddanigi
haqqrnda tesdiqnameni, otel qona[rn mehmanxanaya geligine
bir sutka qalmrg gdndarmelidir.

Zamanetli bronlagmanrn digar formasr depozit (avans)
odemadir. Bu halda mtigtari sifarig olan ndmrenin bir gtnltik ve
ya mehmanxanada ya$amaq miiddstinin tam pulunu odeyir.

Mehmanxana mrigtariden sifarig olunan ndmrenin
pulunu avansla 6demasini (evvelcedan) xahig edir. Turist
qruplannrn mehmanxanada qebulu tigiin avvelceden miieyyan
hesab kegirilmelidir.

Kredit kartr ila zamanotli bronlagdrrma.
Bir gox banklann ddanig sistemleri, mehmanxanalann

srforta siyasatini destaklayir. Qonaq zamanatli bron edib, otele
golmadiyi tcqdirde, kredit kartrnrn sahibi pulu odamaye
mecburdur. Odenig vaxtrnda yerine yetirilmese cerima sank-
siyalarr tetbiq olunur. Otel bu tisulla ozrinii srfiortalamahdrr.
Miigterinin kredit karflnrn rekvizitleri esasrnda, pul tutulur.
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Zemanetli bron haqqrnda sifarig

'.'." Oteli
Xahig olunur, kredit kartr ile brona zemanet verin. Qona[rn otela gohnodiyi
zamat1 Sizin kredit kartrnrzdan ncimranin I gtinhik pulu grxanlacaq.

Qonafirn soyadr:_
Tasdiqnamenin nornresi

$irkevCompany:
Gelig vaxtr

N<imrenin darecasi

Hazrrkr sazig ile man "......... otele kredit kartrmdan pulun
grxarrlmasrnrn hUququnu verirem.

Karttn tipi (xahiq olunur qeyd edin): VISA, MASTEPJEUROCARD,
AMEX, Diners club, JCB

Kartrn n6mresi:

Etibarhdrr:
Kart sahibinin soyadr ve imzasr:

Meble!:
yagarnaftn I grinluk qii,rneti
transferin qiymeti

Xahig olunur kredit kartrrun her iki terefli foto suratini olava edin

Tarix
Transferin tesdiq olundufu teqdirda qonaq hava limarunda qaryrlarur.

Transferin tegkili Ugiin gelmo vaxtmr ve reysin nomresiru gOsterin. Xahig

edirik teqdim olunrnug bu tbrma blankrru doldurun ve bronlagdrrma

bolmesina faks vasitesila gondarin

$akil 2.2. Zamanat brorutrutn blankr

Bu prosesi heyata kegirmek r.igtin otel evvelceden
mtiqteriya zemanet bronunun blankrnr (Eekil 2.2.) gdnderir.
Miiqteri bu blankr doldurub yenidon bronlaqdirma bdlmesina
yollamaltdrr.
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Ba[lanmrg sazig esasrnda otel n6mreni zemanet bronu
esasrnda saxlayrr. Otellorda bronun lagv edilme mtiddsti ve ya
cerime sanksiyalan mtixtalif ola biler. Mehmanxana ile
mtqavila baflayan girkat, firma va tegkilatlar qonaqlann
maliyys meselelorini dhdalerine gdttiriirler. Meselan, tegkilat
otela yazdrpt zemanat mektubunda gdsterir ki, qonaq mtixtolif
sebabler tiztinden mriayyen olunmug vaxtda gelmadikda, bron
lelv olunmazsa, teqkilat bir giinltik odenige zemanet verir.
Msktubun mazmunu mtixtalif ola bilar, bu girkat ve otel
arasrnda qarqrhqh miinasibatden asrhdrr.

Turizm agentliyi terafinden verilan turist vaugeri otel
rigtin zemanet senedidir. Bu soned mrigterinin turizm
agentliyine verdiyi ddenigi tasdiq edir.

N0mranin zamanatsiz bronu (non guaranted reservation)

Bu tip bron qona[rn otelde ndmra almasrna zamanet
vermir. Qonaq otela gdstarilan vaxtdan gec galarsa, onun
ndmresi bagqa mliqteriye satrla bilor vo hamin qona[a otelde
olan her hansr bog ndmro verile biler.

Qonaqlar adetan zamanetsiz brona ristiinltik verirlar ve
hesab edirler ki, bronun miieyyen olunmug vaxtdan evvel otele
gelecak va heg bir dhdalik gdttirmok istemirlar. Lakin qonaq
otelo, bronun gdstarildiyi vaxtdan gec gale bilar (qatar vo ya
tayyarenin gecikmasi va s. sebeblerdan). Bu halda zamanatsiz
bronu, zamanatli brona dayigmak mtimlnindilr. Bunun tigrin
qonaq otel ile elaqe saxlaylr vo gecikmenin sababini gdstarir,
mehmanxana qaydalanna uyfun zemanatsiz bronu, zamanetli
brona deyiqir. Bronun deyiqmesi taxminen agagrdakr tisulla
heyata kegirilir:

1. otelin iqqisi qonafrn ad va soyadrnr soru$ur ve
kompiiterde bronlagdrrma malumafl nda taprr;

2. kredit kartrnrn tipi, ndmrasi, sahibinin adrnr qeyd edir;
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3. qonagln bronuna yeni tasdiqnama ncimresi qeyd olunur;
4. komptiterin informasiya bazastna zoruri olan

malumatlan qeyd ederak bronun noviinii dayigir.
3. Qrup bronlaqmasr (10 ncimraden gox sifarig olunur) fardi
bronlagmadan ferqlanir. Bu zarflan bronlaqma b6lmasinin
meneceri, qrup tigrin bronla;ma sifarig edan qaxslc g6nigiir,
danrqrqlar apanr vo qrupa xidmet g6stcmek iigtin mtiqavile
ba$anrr.

Mehmanxana qebckolorinin inkilafi ila elaqadar
markezi bronlagma sistemi yaradrlmrqdtr. Mehmanxanarn
ndnrre fondunun 60-70%-i gobakenin merkazi bronla;ma
sistenrinin nazaratindodir. Yerdc qalan n6nrrclari birbaqa
mehmanxanaya sifanq; vemrck olar. Merkozi bronlagma
sistenrinin r.istlinlliyr,i ondadtr ki, mehmanxananln ncimre
fondunu doldurmala imkan yaradrr, scmerclt igloyir.

Mehmanxana, xidmetlorin teqdinr etma qaydalanna
uyfun iki torclli nruqavile ba[laya bilcr. Bu mtqavileye
csason, birbaqa sifariglsri qabul edir.

tseynelxalq mehmanxana konvensiyasr. turizm agent-
likleri va mehmanxana sahiblan arastnda imazlanan ve emel
olunan mriqaviloleri tenzimlayir. nriiqavilc ba$layan torcller
konvensiyanrn nriiddoalanna riayet edacaklarini 6hdclcrinc
gdfiinirler. (Bax olavo 2)

Mriqavilayo osascn, mehmanxana turizm agentliyi
qarqrsrnda. turistlara xidnrel tacldinr edacoyi baredc ohdclik
g6tUrtir, Mehmanxana xidnratindcn ntr:t,tozont istifade eden
turizm agentliyi. miiayyen mt.iddetc mriclavila baflayrr. Bu
halda turizm agentliyine vo ya teqkilata slra ndmrcsi verilir.
Mr.iqavilanin gartina uygun olaraq, mehmanxana turizm
agentliyinin gorrdardiyi turistlarc yer va ya ndmra verir. xidmct
gdstarir. Bir gox lurizm agentliklcri mileyycn mehruanxanalarla
miiqavila baflanmfa scy gostarir. N'lehmanxallanr mlintazam
olaraq turistlerle tamin edcn girkotlcro, turizm agerttliklarina,
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tagkilatlara gtzaqtler edilir. Bu gtizagtlar ndmralero, yemeye ve
ham de diger xidmetlere aiddir.

Mr.iqavilede, sifarigin verilme vaxtr, hesablagma
qaydalan ve s. 6z aksini taprr. Taqkilat ve ya turizm agentliyi,
mehmanxanada bir neqe n6mre ve hetta mertabe sifarq ede

bilar.
"Beynelxalq mehmanxana qaydalaflna" (Bax elava 3)

gdre, miigtari mehmanxanaya teyin olunmug vaxtdan gec
gelersa, bronun va bir gtintin pulu ahnrr. Brona g6ra, mrigtari
bir giinden artrq mehmanxanaya gecikerse, bron lesv olunur.
Bronu odemekdan imtina eden, mriqteri mehmanxanaya iimumi
qaydada qebul olunur.

"Beynelxalq mehmanxana qaydalan"nda bronun
meblegi gosterilmir. Bronun mebla[ini ve faizini mehnan-
xananrn mtidiriyyati tayin edir. Adetan fardi turistlar yerin, tarif
izra Slo/o-ni 6deyir. Turist qruplan iigr,in gtizaqtler nezsrde
tutulur ve qrupda adamlann saylna gdra faiz miiayyen olunur.

Bronlaqdrrma bolmesi 6z funksiyasrnr bir srra sonedlerla
yerine yetirir:

o sifari$leri qabul edir ve haztrlayl.r:-
o zaruri senadleri gtindalik (hafte, ay, rtib) gelan qo-

naqlann qraf,rkini, ndmre fondunun geliq-gediq kartrnr
tartib edir;

o miixtelif miiddetlara qebul olunmug sifariqlar 6z eksini,
bronlagdrrma cedvolinde taprr ve menecer senade nezar
yetirdikde, bronlagdrnlmrq ve bog ncimrelarin siyahrsrnr
aydrn va tez g6rtir.
Mehmanxanada yerin ve ndmrenin bronragdrnlmasrnrn

bir neqe lisulu var. Bunlar, msktub, sifahi, komptiter ve s.

iisullardrr. Mrigteri ve ya teqkilat mektub-sifariqi faksla vo ya
pogt ila mehmanxanaya gondarir (gekil 2.3.).
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"Azintur" turist fi rmasr
Bakr, Azadhq, L
H/hesabr Ne 0000001
Azariqazbank
Tel/faks

" Azerbay can"me hmanxanast n tn
direktoru cenab A.C. Oliyeva

Sifariq

Xahip edirik firmamrztn qonaqlan Baba-zade S.i., Kerimova M.M. iigtlrn

05.05.2007 12.05.2007-ci il, iki biryerli ncimre bron edesiniz.

Qonaqlar saat l4:00-da gelir.
Odeniqe l5-A 01.01.2006-cr il rniiqavilasina esasen zomanet verink. Xahig
edirik bronu faksla teadiq edesiniz.

Hcirmetle,

Direktor - Quliyev O.B.
Bag miihasib - Memmodova A.S
03.04.2007-ci il.

$akil 2.3. Ncimra bronu rigiin taqdim olunan sifariq mektubu.

Bela bir sifarigi mehmanxanantn bronlagdrrma bol-
mesinde da tartib etmak olar. Mektub-sifariglerle igi diqqatla,
saliqali ve diizgiin aparrnaq laztmdtr. Bronlaqdrrmaya va ya
le[v olunmaslna verilan her bir maktub-sifariq qeydiyyatdan
kegmslidir. Bron tiere menecer sfari$ olunan ve ya lalv edilen
bronlan vaxtrnda qeyd etmase, mehmanxanaya galen qonaq

nomra ila tamin edila bilmez ye ya nomra sattlmamtq qalar.

Har iki halda mehmanxananln niifuzuna ziyan daye bilar.
Bron rigiin verilen maktub-sifariglar firma vo to$-

kilatlann blankrnda gap olunmahdrr. Bu blankda tegkilatrn tam
rekvizitlari <iz eksini tapmaltdrr (teqkilatrn adt, iinvant, tel/faks,
bankda hesab n6mrasi ve s.).
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RESERVATION SHEET
Bron anketi

RoomiOtaq:_ Reservation /Bron:
Change/Deyiqiklik:_Cancellationlle[v etrne

Name/Soyadr
CompanyiFirma
Adress/Unvan:

Zip Code/Po gt i ndek si :_C i ry/gehar:_ CountryrO lko :_
Phone nolTelefon: Fax no/Faks:

Arrival Date/Gelma: Departure Date/Getme
Roorn CatNomrenin derecesi:_ No.of Room/Otaq sayr
No.of PaxiAdam sayl:_
Price/Qiynet:_SmokinglSiqaret gskir:_Non smoking/Siqaret gekmir:
Children/Upaqlar:_ Add. bediOlave garpayl
Baby cot/Ugaq garpaylsr:_
RemarksiRey:_

Booked by/Sifariq

Bill to/..... hesab

Contact personi$sxs:

Phone no/Telefon:

No.Credit card/Kredit kartrnrn n<imresi:
Pending/icra edan: To be confirmed untitiTesdiqname:_/_ t _
Deposit until/Ovvalceden odeniq: / __J _
Fix/Qeyd olunub: Confirmed byiTesdiqlanib:_
Date/Tarix: Done
byNazltl

Signature/imza:

$akil 2.4. Bronlasdtrmq anketi.
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Her bir mektub-sifarigda agafrdakr melumatlar
yazrlmahdrr:

o qona$rn gelma ve getmo tarixi;
o qonalrn soyadr ve adr;
o ndmrenin sayr, daracasi (liiks, apartament, ekonom-

klass, biznesklass va s.);
o ndmrede olan xidmetler (vanna, duq, televizor, soyu-

ducu, mini-bar, seyf va s.);
o ndmranin qiymati (bu qiymate na daxildir? Ancaq

ya$ayr;, ya$ayl$ ve tam pansiyon, yagaylg ve sehar

yemayi ve s.);
o qonagn xtisusi arzusu, isteyi ve taklifleri (cvvelcedon

restoranda yemsk sifariq etmek, transfer, teatrra bilet,
ndmrede it, pi$ik ve digar heyvan saxlamaq arzusu ve
s.).

Telefon vasitesi ile bron sifariqi qebul edan menecer
miiqterini diqqetla dinlomeli ve nezaketli olmahdrr. Bu dialoq
neticesinde mtigtaride, mehmanxana, onun xidmetleri va per-
sonah haqqrnda tasevvtir yaranlr. Miiqterini telefonda gox gdz-

letmernelidirlar. Telefbn destayini maksimum 5 zangdan sonra
gdtlirmek lazrmdrr (adetan, yaxgr olardr ki, 3 zcngden sonra

telefon gotiinilsrin).
Telefon dastayini bronlaEdrrma bdlmesinin mehman-

xana haqqrnda genig melumata malik olan menecedn
qaldrrmasr daha yaxgr olar. Telefon vasitcsi ila bron sifarigini
qebul edarkan xiisusi blanklardan istifada etmak me(f
sedeuySundur. ($ekil 2.4.). Bu blanklar sifariqi qabul edsrkan
operativ yazrhg iigiin gox rahatdrr. Bu blankln siitununda
(qrafa) ancaq qeydler edilir. Komptterin xtisusi b6lmasindc bu
blankr yerleEdirmak olar. Telefbn vasitasi ila olunan bron.
yanh qekilda tesdiq edilmolidir.

Menecer qabul olunan sifariqi qeyd edir (qeydiyyat
ndnuesi verilir) ve sifariqgiye tesdiqnama (confirmation),
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gonderir (gakil 2.5.). tesdiqnamade yerlegmanin tarixi,
n6mranin deracesi, qalma gtinlarinin sayt, sifarigin ndmrasi
g6sterilir.

$akil 2.5. Bronlasntaru tasdiq edan maktubun.formasr

Mehmanxanaya galen qonaq her ehtimala gdre

tesdiqnameni 6zti ile gatirmelidir. Qonafrn mehmanxanaya
gecikdiyi teqdirde (saat 18:00-a qedar otele gelmezsa) tasdiq-
name zemanet rolunu oynaya bilmsz. Zontrol yaranarsa otel
bronu grxarda biler. Mriqtarinin otele gec gelmesi haqda qeyd
(late arrival) yoxdursa, mtiqteri miitlaq mehmanxanaya 18:00-

da gelmolidir. Mriqteri otelo ndmra iigiin depozit kegiribse,
gecikmesinden asrh olmayaraq ndmre saxlantltr (depozitin

mobla[indon ve ndmrenin tarifindon astlt olaraq).
Bronlaqdrrma bdlmasi ndmrelarin sifarigini qebul

etmakle yana$l, hem ds bronu lafiv etmsk igini yerine yetirir.
Bron tam lalv olunanda "Bronun lelv olunmasl" blankrnr
doldurur (9eki1 2.6.).

"Azerbaycan" mehmanxanst

Sizin 03.04.2007-ci il faksrnrza cavab olaraq 05.05.2007 12.05.2007-ci
il, iki bir yerli niimranin bronunu tesdiq edirik. Qiymeti (her n<imrenin) 45

manat (60$).
Sizin sifarigi deyigrnek va ya lefv etmek fftriniz olarsa, xahi; edirik
04.05.2007-ci il saat l8:00lopv edin.
Vaxtrnda bron legv olunmazsa, ndmrenin bog qalmasrna gora hesab

teqdim olunacaq.
Mehmanxanada hesablagma saatr l2:00-da baglayrr.

llormatle,

Direktor A.C. Oliyev
Baq; rntihasib S.T. Ohmedova
05.04.2007-ci il.
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Qebul etdi
Taken by

Tarix
Date

Sistemda edilen
deyigiklikler

Changed in system

Bronun lefv edilmesi
Cancellation

SoyadrrFamily name:
AdrName:
$irkeVCornpany:
Gelme vaxt/Arrival:
Kim lalv edib/Cancelled by:
Telefon ncimresi/Phone no. :

Faks nomresi/Fax no.:
UnvaniAdress:

Olave malumaVAdditional

$akil 2.6. Brorum la{v olunmast blankr

Komptter vasitasi ila n6mralerin bronlaqdrnlmasr,
mehmanxana ve mtigterilar tiqtin yeni genig imkanlar agrr.
Bilirik ki, kompriter ila bronla$dlrma sistemi yeni bir iisuldur.
Merkezi bronlaqdrrma $ebekaye daxil olan btihin otellari
birleqdirir. Mtisteqil otelleri birlagdiren bronlagdrrma sistemi de
mdvcuddur. Merkazi bronlagdrrma sistemi ila diger qeherda ve
ya dlkede yerlo$an ve $ebekeye daxil olan otelde n6mre ve
diger xidmatler sifarig etmek olar.

Komptter qebakssi vasitesi ila telefonla mehmanxanada
yer bronlaqdrnlrr. Kompr.iter gebakasinin dispegeri otel ile elaqe
yaradlr, mehmanxanarun imkanlannr 6yranir. Bu iisul o qador
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miinasib deyrl, giinki, mehmanxananln bronlagmasrnrn gert-
larini iiyrenmek tigrin gox vaxt teleb edir.

Kompiiterda nomralerin bronlagdrrrlmasrnrn daha iki
risulu var ki, bunlar, mehmanxananln dziintin internet sehi-
fesinden istifada etmasi va ya otelin har hansr bir bronlaqdrrma
sisteminin iizvri olmasrdrr.

internet bronlagdlrma az mesreflor sorf etmakla, genig
imkanlar teqdim edir ve drinyada daha gox taqekkril taprr. Bu
iisul vasitosi ila miigtariler bron etdiklari sifariqlerin cavabrnr
dahatez alrrlar.

Mehmanxananln AiS lAvtomatik idareetma sistemi) va
internet bronlagdrrmanrn birleqdirilmasi neticasinde, mehman-
xana ve turizm agentliyi, taqdim olunan mehmanxana n6m-
releri, xidmetleri, giindelik tariflar, giizagtler, qonaqlar iigiin
xiisusi proqramlar ve s. haqqrnda geniq operativ inlormasiya
n-rtibadilosi almaq inrkanrna malik olurlar. Bu malumatlara
malik olan turizm agentliyi ve otel, telebata uy[un qiymat
siyaseti yeridir. Bu bronlagdrrma sistemi aqalrdakr kimi yerine
yetirilir:

Mriqteri internet-bronlagdrrma sisteminin web-saytrna
girir ve bronlagma qaydalarr ile tanrq olur, sonra mehman-
xananr segir, zeruri melumatlan yazt ve E-mail ila turimt
agentliyinc gonderir. Bronlaqdrrma avtomatik sistemi sifarigi
tartib edib, qaydaya sahr (qeyri-standart qaraitden baqqa) ve
avvalceden 6danig garti ile ilkin lesdiqnamani g6ndarir, mti5tari
gdzlame listine qeyd olunur. Mligteriden mtieyyen olunmug
zemaneti (zemanat makfubu, evvelcaden ddenig va s.) alan,
turizm agentliyi, bronlaqdrrmanln son tasdiqnamasini miiqtariye
gdnderir. Mehnranxanada tesdiqlenen bron, cedvale qeyd
olunur.

Mehmanxananln internetda oz xtisusi sahifesi varsa,
yuxanda g6sterilen sistenr vasitasi ilo miiqteri otel ila birbaga
elaqa yaradrr. internet sistemi imkan verir ki, mtiEteri meh-
manxananrn n<imre fondu haqqrnda zaruri melumat alsrn.
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internetin beynelxalq komptiter gebskasi ele stiretla
inkigaf edir ki, onun istifadegilerinin sayr getdikce artrr. Turizm
ve mehmanxana biznesi beynalxalq komptiter qebekasinden
geniq istifada edir. iri oteller vahid bronlaqma sistemina
malikdirler. Hal-hazrrda dtinyada, bronlaqdlrrnanln 4 qlobal
sistemi (Global Destribution Systems - GDS) m6vcuddur.
Bunlar Amadeus, Galileo, Sabre vs Worldspan sistentlaridir.
Dtinya bazarmrn 90%-1bu "qrzrl dordlr,iye" malikdir. Diinyada
400 mindan gox turizm agentliyinda bu sistemin terminallan
qurulmuqdur. Bronlagdrrmanrn vahid resepti yoxdur, har bir
mehmanxana, mtigterilerin heyatini deqiq tehlil etmali, qiymot
siyaseti yeritmali ve s.

GDS qlobal sistem olmasrna baxmayaraq bu sistemin
her birinin dziinemexsus yayrlma mekanlan var. Amadeus ve
Galileo Avropada, Sabre ve Worldspan Amerikada daha geniq
yayrlmrqdrr.

Bronlagdrrmanrn qlobal sisteminden esason iggiizar
seferlarda iqtirak edan biznesmenlar istifada edir. Statistikaya
g6re GDS vasitesi ils bronlagmadan, tecili olaraq biznesmenin
saforine bir nega giin ve ya bir nega saat qalmrg daha gox
istifade olunur.

Bronlagdrrmanrn har bir sistemi, bir nego rejima
malikdir. Bunlar prinsip etibarr ila farqlanan, rejime daxil olan
"A" ve "8" tiplaridir. "A" tipine daxil olan miiEtsri, bron-
lagdrnlan n6mranin tasdiqnamesini 7 saniyeya alrr. "B" tipine
daxil olan mt$tari, bronlagdrnlan ncimronin tasdiqnamasini 24
saat erzinda ahr. Bronlagdrrmanrn qlobal sistemlari ilo tacriibeli
turoperatorlar gahgrr ve bu iga g6re komisyon haqqr alrr. Aryr-
ayn nniqteriler, turizm agentliyi ila deyil, birbaqa internetde
mehmanxana ila tanrq olur va sifarig verir.

Bronlaqdrrma bdlmesi mehmanxanada, sifarig olunan
n6mrelerin, miieyyan mtiddet flgtin (gtin, hefte, ay) perspektiv
planrnr tartib edir (qekil 2.7.).

40



Sifariqin
Ns-si Ott<e Adt, soyadr Qebul eden

tegkilat Gelme Getme Otaqlarrn
nomreleri Qeyd

01/00 R.F ivanov i.i. institut
0s.02
14.00

10.02
12.00

154

02t00
Giirctistan
(MDB) Dumbadze i. Vivatur 0s.01

10.00
07.01
12.00 210

03i00 Danimarka Olafson F. Azertw
05.01
12.00

09.01
12.00

99
Nomrede

seher
yemeyi

04t00 AB$ Qrin B Eleqant-tur
05.01.
12.00

08.10
12.00

l0s

05/00 Fransa Renuar O improtex
0s.03
13.00

09.03
12.00

l5

06/00 Qexiya Qotvald i
Bakr seyahet ve

ekskursiyalar
btirosu

05.02
20.00

06.02
12.00

25

s

$ekil 2.7. Nomre fondunun gtindelik plam



Bronlagdrrma bolmesi, qebul va yerlegme bdlmasi ile
qarqrhqh alaqede olmah va bir-birini melumatlandrrmahdrr.
Otelda grindalik ncimre tutumu haqda hesabatlar hazrrlanmah
ve bolmeler melumatlandrnlmahdrr. Bdlmelerin n6mra fondu
haqqrnda diizgrin hazrrlanmrq hesabatr otelin samarali vo
effektiv iglemesine kdmek edir.

2.2. Qobul vo yerloEdirme biilmesi

Mehrnanxananln "Front Offrce" qdbesinin asas bo-
melarinden biri, qebul va yerleqdimre xidmatidir. Bu bdlmanin
emakdaglan, mehmanxanaya galen qonaqlan qarqrlayrr,
qeydiyyahnl apanr ve ndmrelera yerleqdirilmesini tomin edir.
Qabul ve yerleqdirmo bdlmasi, mehmanxananln btitrin xid-
matleri ila srx elaqade fealiyyet gdsterir ve demak olar ki, 6z
atrafinda birlagdirir. Bdlme qonaqlara gdstarilen xidmatleri
tegkil edir ve qabul-yerleqdirma-xidmet prinsipi ila iqlsyir. B6l-
menin esas funksiyasr, qonalr salamlayrb, n6nre taqdim
etmek, zeruri senedlegmeni resmilagdirmak, osas vo elave
xidmotler gostarmekdir.

Qebul ve yerlagdirme bolmesinin inzibatgrsr (resepqe-
nist). qvesardan (qaprgl vo ya bellboy) sonra qonalr qarqrlayan
vo tamasda (kontraktda) olan otelin ilk rasmi amskdaqrdrr.
Inzibatgrnrn mehmanxanaya gelan qona[r, xo$ tebassr.imle
qarqrlayrb, salamlagmasr, resmi senodlerin (bron, anketin dol-
durulmasr, ddeniq va s.) tez qeydiyyatr ve s. mr.igtcrido otel
haqqrnda gozal teassrirat yaradrr.

Qonaq otele daxil olarken qabul vc yerlegdirmc bcilma-
sini axtarmasrn deya, bu bolma otelin giriq qaprslnln yaxtn-
hlrnda yerleqmelidir. Bdlmade gahgan inzibatgrnrn masasr, iq
yeri saliqali va tamiz olmah, lazrmsrz kapv ve aqyalar
olmamahdrr. Omekdaglann xarici gdrtinrigti seliqeli olmah va
onlar edeb va nazakar qaydalanna riayel etmalidir. eonaqlan

42



salamlayan ve qebul eden emekdag qona[a hdrmet slameti
olaraq ayaq Usta durmah ve qonalr gdzlstmemali, diqqatli
o lmal r, senedl erin qeydiyy atrn r tez ap armah drr.

Mrixtelif insanlarla tinsiyyetde olan, bdlmenin amek-
daqr, otelin ndmresini satmapr bacarmah, qonafrn her hansr bir
problemini hall etmeya gahgmah, tahltikesizliyini tamin etmeli,
mehmanxananln miisbat imicini yaratmahdrr.

Mehmanxanaya gelen mtixtelif xarakterli miiqterilerle
r.insiyyetda olan bdlmenin emakdagr psixoloji cehetdan ha-
zrrhqh olmah, qonagln istek ve arzulannr (masalan, qonaq
sakit ve ya eylencsli yerlere tistiinltk verir, daha gox ne arzu
edir va s.) bilmeye gahgmah, her bir mriqtarinin tireyine yol
tapmahdrr. Bolmenin emekdagr, otel haqqrnda genig va etraflr
malumata malik olmahdrr (her bir ndmranin tistiin vs gaflq-
mayan cshetlerini, qiymetini, otelin xidmet sahalerini, iq
vaxtlnr, yerini, qehar neqliyyatrnrn otelle birlegdiran margrut-
lannr, teatr ve muzeylerin ig vaxfinr, yerini ve s.).

Qona[r qebul eden b6lmenin emekdagr, bronu daqiq-
lagdirmeli (ndmrenin deracesi, rahathq qaraiti, qiymeti, otelde
qalma miiddeti va s.) ve anketi teqdim etmelidir. Bunlardan
bagqa, qebul ve yerlagdirma b6lmesi, digar funksiyalan da
yerina yetirir. Bu funksiyalar aqalrdakrlardrr:

Ndmreleri mtigtarilere satmaq, bol ndmrelari tayin
etmek, mtiqtariyo hesab taqdim etmek, qonaq otele galma-
migden ewel, onun nomresini hazrrlamaq, n6nue fondunun
karttnt tartib etmek va s. iri ve orta mehmanxanalarda bu tip
emaliyyatlar. xtisusi kompiiter proqramlan ila yerina yetirilir.
Kigik mehmanxanalarda bu maqsedla xrisusi dzskleri olan
l6vhalordan istifada olunur. Bir qayda olaraq, n6mrelarin
agarlan qebul ve yerlegdirme bdlmasinde saxlanrlrr vo
qonaqlara verilir. Bu agarlar stelajrn (qefes) ozsklerinda (room
rack) saxlanrlrr. Bu dzeklerda, agardan elavo n6mre haqda
melunrat (tarif, dareco, xtisusiyyat, tachiz olunma va s.) kartr
saxlamlrr. N6mro mrigteriye satrlandan sonra, 6zeya mtigtari
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haqda melumat qoyulur (adr, soyadr, tarif, qalma mtiddeti ve
s.). Bu kartlar mtixtalif rangde olur. Meselen, n6mre bron
olduqda, mtiayyen rengli kart qoyulur. Rengli kartlar vasitesi
ils inzibatgr (resepqinist) n6mralarin bronda. bog olmasrnl ve ya
qonafirn yaqadrlrnr teyin edir.

Adeten qonaq vizit kartr gdstarmakle va ya hansr
ndmrede yaqadrlrnr demekls otelin xidmatlarinden istifado edo
biler. Otelds qona[a gdsterilan elava xidmetlerin hesabr, "Front
Office"-a taqdim oluna biler.

Qonaq haqqtnda kartoteka. mrigtarinin otelda n6mre
almasrndan sonra doldurulur. Kartotekada qonafia g6starilen
xidmatlar qeyd olunur ve qonafitn xiisusiyyatleri (hansr yemeyi
xoglayrr, hansr ndmreda va ya mertabede yagamaq isteyir, elava
xidmotlerden daha gox neyo iisttinltik verir, eylenceli
proqramlan xoqlayr vo ya aksine vo s.) eksini taprr. Bu
malumatlara esasen qonaq tekraren otele galdikde, ona daha
yiiksek seviyyade, keyfiyyatli xidmat g6stermek olar. Bu va
buna benzer otelda goriilen igler, daimi mii$terilarin saytnt
artrnr ve otelin nr,ifuzunu qaldrrrr. Miiasir mehmanxanalarda
kompriter proqramlanndan istifada etmekla otelin mrigterileri
haqqrnda melumat blankr yaradrlrr vo bu igde istifade olunur.

Qonaqlann qeydiyyatr va yerleqdirme qaydalan
Mehmanxanada qonagrn qarqrlanmasr, qeydiyyatr,

agann verilmesi va n6mreye qader miiqayiat olunmsr sade
gdriindtiyu kimi, hem da mesuliyyatlidir. Qonafir otelin
qargrsrnda va ya qaplnln giracayinde svesar (qapr,-^r va ya bell
boy) salamlayrr ve qargrlayrr. Bundan sonra qonafir inzibatgr
gtilertizle qargrlayrr va salamlaytr. Inzibatgr qonafa nomre
bron etdiyi barede sual verir, adrnr ve soyadrnr sonr$ur. Otele
galme vaxtr mlieyyen edilmig niifuzlu qonafr, bezen meh-
manxananln vestibriliinda qargrlayrrlar. Mehmanxanaya gelen
qonaq ndmredan elava neqliyyat sifariq edibsa, onu hava
limanrnda ve ya damiryolu va[zalrnda qarqtlayrrlar.
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Mehmanxanada defelarle qalmrg, dainri mtiqteriye adr

ile mtraciat etdikda, ona xo$ teassiirat bafrglaya bilersiniz,
giinki otelde onu yaddan gtxartmayrblar va daimi qonaq kimi
tanryrrlar.

Mehmanxanada ndmre alan hor bir qonaq qeydiyyatdan
kegmelidir. Qonafirn qeydiyyatrnrn apanlma prosesi, otelin
dcrecasindon, xi dmetin keyfiyyetinden, avtomatlagdtrma siste-
nrindon ve s. asrh olaraq miixtalif ola biler. Avtomatlagdtmra
sistemi olan otelde, qonalrn qeydiyyatt tez bir mtiddatde
aparthr. Masalan, Yaponiyanrn. AB$-rn, ve Avropantn bir srra

yiiksek derecali otellerinde, qonafrn otele daxil olub salam-
lagmasrndan, qeydiyyatdan kegmasi va agantr ahnmastna qadar

nrtiddat cami 45 saniyedir. Lakin nezero almaq lazrmdrr ki,
qeydiyyal tez apanlan qonaqlar evvelcoden otelda nomre bron
(sifariq) etmiqler.

Mehmanxanaya golen qonaqlar iki tip ola bilor. Birinci
tip, er,.valcaden n6nre bron (sifarig) edenler, ikinci tip, ndmreni
ovvolcaden sifarig etmir ve otele gelir (rvalk in guest).

Owolccden ndmre sifariq edan qonaq haqqrnda otelde artrq
melumat oldu[una gcire, onun qeydiyyatr tez apanltr. inzibatgr,
qonaqdan silarigin nonrrasini, soyadtnt soru$ur ve kompiiter
sisteminde lazrm olan modulu segir ve qeydiyyatt aparrr.

Qonaq ancaq anketi imzalayrr.
Otelda evvalcadan n6mra sifarig etmeyen qonagtn

qeydiyyan 5 doqiqcden de gox vaxt apara bilar. Qtinki qey-
diyyatla elaqedar qonaga elavo suallar verilir vo cavab altntr
(nomranin qiymcti, qalma miiddati, 6dcniq qaydast, olavc
xidmetlar ve s.). Qonaqdan ndmrenin qiymetini Odemek imkanr
mtiayyen olunur. Mriqteri, "Amerikan Ekspress". "Yiza",
"Master Kart" va s.-in clrzrl kartr ils odeniqe zamanet verirsa,
narahal olmaga deynrez.

Qonaq otelda yerlaqma tesdiqini alan kimi qeydiyyat
kartrnr (anketi) yazrr (qekil 2.8.). Anket otel va qonaq arastnda

mUqaviladir. Qonaq anketda, adrnt, soyadtnt, tinvantnt, ddanigi
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veren tegkilatrn adr, iinvanr (6denigi iigiincti gexs heyata
kegirerse) ve s. qeyd edilir. Bir srra yerlerde, gaherlarda anket
iki ntisxeda yaztl.o. Anketin bir misxasi, inzibati orqanlann
otellerde qalanlann hesabaflnr aparrnaq maqsadi ile merkezi
iinvan btirosuna va ya pasport xidmetine verilir. Anketin ikinci
niisxesi otelin qebul, yerlegdirme ve xidmat bdlmesinde
saxlanrlrr.

$akil 2.8. Qeydiyyat karn (anket)

'tAzerbaycan" Oteli
Otaq Ne_
Gelib " " 200 -ci il
Gedib " " 200 -ci il

MEHMANXANADA YA$AYAN QONAGIN ANKETI

1.Adr, soyadr
2.Doluldufu giin, ay, il
3.Do[uldufu yer
4.Pasport

(seriya" ntime, na \'ilt va htrada verilib)

5.Daimi yaqadrlr
6.Ig yeri, vazifasi
T.Gelme meqsadi

ve qeydiyyatda oldufiu yer _

(hmsr tafkilah galib)

S.saxlama kamerasrna verilmeyen qiymetli egya ve puilara otel cavabdeh
deyil.
(tamg oldum, imza\
9 Yan[rndan miihafiza qaydalan ila tarug oldum (imza).

Anket tartib olunub " "
imza

200_-ci il

(mehmanxanada yagayan qonaq)
imza

(mehmanxananrn mesul iggisi)
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Qonaq anketi diqqetle oxumah ve suallara daqiq,
dtizgtin cavab yazmahdrr. Miiqteri otelde egyalannr yaddan
glxararsa, onun rinvantna bu egyalan gdndarmek miimktin
olsun. Bundan elave linvanr olan daimi mtiqtarileri, otelin teqkil
etdiyi merasimlara devet efmek olar. mtigtari ndmre va ya

xidmete gdra her hansr bir sebebden ddaniq etmayibse, iinvan
vasitesi ile ona xabar gdndarilir. Qonaq anketi yazrb doldur-
maqla, ncimrenin qiymatini, otelde ya$amaq mtiddetini, yerleg-
manin ndvii ve s. imzasr ile tesdiq edir va otel ila mliqavile
baflayrr.

Bdlmanin inzibatgrsr qonalrn yazdrflr anketi, pasportla
ve ya gaxsiyyeti tesdiq edan senodle tutuqduraraq, yoxlaytr,
sonra ankete qonafrn ncimresini, galme tarixini va vaxtrnt yaztb
imzalayr. Daha sonra ndmrode yerlegms ve ddanig rigtin iki
niisxeden ibarot icaza veraqi yazr (gekil 2.9.). lcaza veraqinin
bir niisxasi kassir, digeri kartoteka iigiin yazrhr. Qonaq icaze
vereqani kassira ddenig rigrin teqdim edir.

$akil 2.9. Fardi yo$qyry iiqiin icaza varaqi.

Kassir ncimre iigrin hesabr yazrb qonafa taqdim edir.
Hesab blankrnda (pkil 2.10.) nomrenin ve ya yerin tarifi,
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Ndmreda yerlegmek iigiin icaze vereqi

Ferdi - "7"-ci mertebe
Olke (tchar)
Sifariq 02/00
I 5.02.07-ci ll - 22.02,07 -ci ll
Ouq - ?05
Adr, soyadr
YaEayrq indeksi
Odanig n<ivii
Bronun cidenigi_50%
Olave melumat yemeyl
inzibatgr (reseppinist)

(lmza)



Hesab iYs 000004 "Azerbaycan" Oteli

Tarix: 04.02.2006-cr il

Adr, soyadr: Hacryev A.F.
Gelme tarixi: 04.02.06-cr il
Yagayrg iigiin <idenig.

Getme tarixi : 1 0.02.06-cr il.

MebleS sciz ile: Up yfiz iyirmi beg manat

Qabul edildi: 325.00 manat

Kassir:

HUseynova A.Q.

Odenisin
novu

Tarif Gtinlerin
sayl

Odenip

Yagayrg 50.00
manat

6 300.00 manat

Bron iigiin 25.00 manat 25.00 manat
Cemi 325.00 rnanat

qalma mtiddeti, bronun, elave xidmetlerin ve diger mehman-
xana yrglmlannrn meblesi gdsterilir.

$akil 2.10. YaSaytS tiqiin hesab.

Kassir kassa hesabatlnl iki niisxada hazrlaytr. Birinci
nrisxe gek va ya kassa lentlari ila birlikde miihasibata teqdim
olunur, ikinci niisxe hesabat veren kassirde saxlanrlrr. Sonra
inzibaty (resepginist) vizit kartrnr (key card, room slim) (qekil
2.11.) yaztb, qonaga teqdim edir. Vizit karrr bir nr.isxada yazirr
ve orada qonagtn adr, soyadl, ndmrasi, gelmo ve getma
mtiddeti gosterilir. Vizit kartr ile qonaq otela daxil olur, agarr
alrr, otelin diger xidmetlerinden istifade edir.
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"Azerbaycan" Oteli

Qona[rn kartl

Adr,

Qahna miiddeti

Otafirn,Ye-si

$akil 2.1 l. Qona{m vizit karfi.

Bir srra mehmanxanalar vizit kartrnr, reklam vasitesi
kimi istifade edirler. Vizit kartrnda, mehmanxananln yerleqdiyi
erazi, sxemi, naqliyyatln mar$rutu, otelda gdstarilen xidmetleri,
yeri va iq vaxtr haqqrnda melumatlar verilir. Otelda yer alan
qonagl, otaglna bdlmenin xidmetgisi mtigayiet edir. Xidmetgi
(bell boy) qonaprn ytilaina komek edir, ona tehliikesizlik
qaydalannr izah edir, ndmrede olan avadanhq ve cihazlann ig
prinsipini baga salrr.

Turist qrupunun qeydiyyatrnrn aparrlmasrnrn xiisu-
siy.votlori.

Turist qruplan iigiin ndmrelar evvalcaden otelde bron-
laqdrnhr. Bu halda gdba mr.idiri ndmrolori hazvlayr,
inzibatgrlann, yrikdaqryanlann, qvesarlann (qaprgrlar, bell boy)
ve diger xidmatgilerin igini planlagdrrrr, zoruri senodlori
qaydaya sahr. Turistleri qebul eden inzibatgr "Bron kartrnr"
(qakil 2.12.) evvelceden tartib edir.
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Turist qrupunun rehberi inzlbatgrya turizm firmasrnrn
gonderiqini (qekil 2.13.) teqdim edir (bu saned qrupun olelde
qalmaq hriququnu ve hesabrn ddanildiyini tesdiq edir) ve
qrupun pasport rejimine uy[un tertib olunmuq siyahrsrnr
tcqdim edir.

$akil 2. I 3. Mehmanxanada yaS4l$ iiQiin turist finnas mm
gdndarisi.

Otelin inzibatqrsr turist qrupunun, mertabe ve
ndmrclerini elan edir ve yazrb verir. Adeton turist qruplan iki
yerli (standart) nomralerde yerlegdirilir. Qrupun rohbarino bir'yerlik 

ndmrc verilir. Qrup iigtin tartib olunan senodin
siitununda turizm sdzti yazrlrr. Bdlmenin inzibatgrsr qrup ilgrin
nomreda yerlegmenin na[dsrz icaze veroqini mortebeye teqdim
etmek iigiin yazrr (qekil 1.14.) ve orada turistlerin ncimrelarini
gdstarir.

"Azinturist" turist l-rrmasr "Azarbaycan" Oteline

"Azerbaycan" prs. I.
Hi-\s 0000001 lrl Bankr

Yagayrg iigrin gonderig
Bizirn iigr.in ay,rrhnrg ndmrslerin hesabrna, Gence geherinden 7 natarden
ibaret qrupu 05.02.2006-cr il - 10.02.2006-cr il mr.iddetindo sizin otelde
yerlegdirilrnesini va yafayt$ hesabrna na[dsrz siyalu kartrna daxil etmesini
xahiq edirik.

Menecer

A v.A
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Yagayrg ligiin icaze

Qrup
4-cii merteba
Azarbaycan Respublikasr, Gence qeheri
Sifariq 05/00
Yapayrp: 05.02.06 - 10.02.06-cr il.
Ncimrelar: l2l0, l2ll, 1212, 1213,l2l4
Hesabrn nciW: na[dsrz
Bronun <idenigi: 50%
Olave rnalumatlar:

$akil 2.14. Qrupun martaba tiqiin na{dsz icaza varaqi,

Qeyd etmek lazrmdrr ki, turistlere miixtelif marte-
belerde ndmraler verilime, her mertabeye ayflca icaze vareqi
yaz;J:r. inzibatgr her bir turiste ayrrca vizit kartr yazfi. Odcnq
nagdsrz olduluna gdra kassir qrup tigtin gek yazmlr. Bazan
turizm firmalarr turistlere putyovka ila yanagr, yiik (baqaj) iiErin
ndmreli yarhk (etiket) verirlar. Yarhkdakr n6mra turistin
siyahrdakr n6mresina uy[un olur. Otelda otaqlara turistlarin
yerlegdirilmasi zamanr, otelin xidmatgisi (bell boy) bu yarhka
esasen turistin ytikiinii (baqajrnr) ncimrasina apanr. Qox vaxt,
otelde tayin olunmug yagayl$ mriddatindan arrtq qalanda (saat
12:00-dan - hesab vaxtr) turistlor alavo hesab ddarnsmak rigiin,
1 ve ya 2 nomre saxlamaqla yerde qalan ndmrale"i azad edirlar.
Bu ndmreler turistlarin ytiklorini yrgmaq va istirahcti rigiin
lazmr olur.

Xarici vatandaqlarrn va turist qrupunun otelda
qeydiy_vatrnrn bazi xtisusiyyetlari.

Azerbaycan Respublikasrnrn erazisine daxil olan xarici
vetendaglar viza almahdrr. Viza, ddvlatin, xarici vatendaqa,
6lkeya galib-getmosi ve ya tilkenin erazisindan tranzit kegmesi
rigrin verdiyi xtisusi icazodir. Yiza xarici vatondagrn
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pasportunda qeyd olunur ve ya pasporta elave vareq (aynca

sanad) kimi verilir (turist qruplan rigtin).
Yizalar birdefelik (entry visa), goxdefelik (multiple

entry visa), tranzir (transit visa), turist (tourist visa) vo s. ola

biler. Olkaye daxil olmaq flgiin viza (entry visa) xarici ddvlatin
diplomatik niimayendeliyi terefindan verilir.

Otelde qonafrn ve ya turist qrupunun qeydiyya1.:r za-
manr, inzibatgr (resepginist) vizantn miiddotine, qeyd ndm-
rcsina, tarixina, otelin adrna diqqet yetimrolidir. Bir srra oteller-
da xarici vstondaqlar anket doldurmur. Diplomatik vizadan
rrisum ahnmrr.

Niimre fondunun hesabatrnrn aparilmasr iigiin zaruri olan
sanadlar.

Otelda qonafia taqdim olunan sanadlarden baqqa,

inzibatgr otelin daxilinde n6mro fondu ile alaqadar istifada
olunan senedleri iglcmeli ve doldurub yazmahdtr. Avtomatik
idareetme sisteminde bu senadler kompiiterde fomlalaqdrnltr
va qona$rn qeydiyyatr apanltr. Bezi otellerdo senadler al ilc
doldurulur. Bele otelda asas sened kimi n6mra fondunun gedig-

geliq cedvali iqladilir (qekil 2.15.).

$aki I 2. I 5. Nc)mra .fondunun gedi S -gal iS c adva I i
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Bu cedvel her bir mertebe rigtin aynca tartib olunur. Bu
sanedle iglayen inzibatgr boq va dolu n<imreleri aydrn gdrtir
Bazi hallarda qonafirn arzusu ile otaqlara elava gu.puy,
qoyurlar. Olave qarpayl. qona[rn arzusu ile uqaq iigiin de
qoyulur. Ytiksek deraceli otel ndmresinda uqaq iigrin garpayr vo
goxotaqh ndmrslarde divan olur.

Qonaq otelda yaqadrlr miiddatde bir srra sabeblere g6re
(otaqda avadanhq ve cihaz xarabdrrsa, panceresi ses-kiiylti
kr.igaye agrlrrsa vo s.) ndmresini deyigmek arzusu olarsa,
inzibatgrya miiraciet edir. Bu halda inzibatgr imkan daxilinde
qonafirn ndmresini dsyiqir vo onun anketinda ve digar
sanadlorda qeyd apanr. Deyigilen n6mranin qiymeti ytiksak
olarsa. qonaqdan elava pul ahnrr, eger qiymati agafrd.rrsa,
ndmrenin qiymet ferqi qonaga qaytanlrr.

otelde yafayan qonaqlarla apa,lan hesablagmanrn niivlari.
_ Otelde yagayan qonaqlarla nald ve nafdsrz (pulu
hesaba k<igiirmak) hesablagma apanlrr. Bir go; otelierde
nafidsrz hesablagmalan kredit kartlan vasitosi ilo apanrlar.
Adeten fardi turistlar kredir kartlardan istifade edirlar. oteldo
ndmreni sifarig eden (bron) mtigteri, kredit kartrnrn ddenig
sistemini (kredit kartrnrn adr), n6mra ve karfin etibar miiddatini
demelidir. Mehmanxanada plastik kartlarla hesablagmanr
apannaq rigtin xrisusi avadanhq, imprinter ve ya elektron
terminal qurulur.

POS-Terminal bir srra amaliyyatlar hayara kegirir:
o Satrg rejimi On Line (Sale);
o Mri$terinin hesabrna pulun qaytanlmasr (Refund

(Rfnd));
o Qekin yenidan gap olunmasr (Duplicate (Dup)).

POS-Terminal vasitesi ila mtiqterinin kredit karhnrn
ddenig qabiliyyeti yoxlanrlrr. Bunun rigr.in mrixtelif kredit
kartlarr ila igleyan bankla miiqavila olmahdrr.
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Kredit kartr, plastikden haztrlantr va her hansr bir
bankrn vo ya maliyya-kredit tagkilattntn, miioyyen olunmug
limitina esasan miiqtariye verilir. Xidmat sahesinde, kredit
kartlardan istifade etmeyin niimunesi kimi Azcrbaycan
Beynelxalq Bankrnr gdstarmek olar. Beynelxalq Banktn mti-
driyyeti, miiqteriye xidmct gdsteren mtiessisa ve tegkilatlarla
miiqavile ba!layrr.

Xidmat sahesinde fealiyyct gdsteran ntiessiseler,
mehmanxana, restoran, turist firmast va s. ola biler. Bankrn
kredit kartrnr alan miigterilare bir srra giizegtlor olunur.

Kredit kartr vasitesi ile nald pul gotrirmek olar. Kredit
karfinda, onun sahibinin adt, soyadt, intzast, kredit karttn
nomresi vo etibar miiddeti gdsterilir. Ifuedit karttn maqnit
daqryrcrsrnda onun sahibi haqda melumat kodlagdrnlrr. Bu
melumat kredit karttn plastin lovhesinde hekk olunur. Qabul ve

yerleqdirme b6lmesinin xazincdan, mii$teriden kredit karttnt
qebul edendc, karttn etibar miiddstine, onun sahibine mexsus

imzaya vo zaruri mable[in olmastna diqqet yetimreli va laztm
galarso mtigtarinin imzasrnt onun gexsiyyetini tesdiq eden

sanedla tutugdurmahdrr.
Kredit kartlarla igleyen otellerin niifuzu yiiksek olur,

beynelxalq standartlara uyfiun faaliyyet gostardiyina delalet
edir ve imkanh mtiqterileri celb edir.

Otellarde hesablagmada yol (iistirnda sahibinin adr

yazrlmrg) geklerindan da istifade olunur. Yol gekinda mr.iayyan

edilmig meble[ gdsterilir ve bu mablefie uygun mliqteriye otel

ve restoranda xidmat gdsterilir.
Yol gekini qabul eden bdlmenin iqgisi, onun diizgiin-

liiyrinri (saxta olmadrfirnr) diqqatle yoxlamah va qabul etme-

lidir. Qeki veren qirket ddenigs zemanet verir. Yol gekini. digar

$exse vennak olmaz, onu ancaq bankda na[dlagdrrmaq olar.
MUqterinin adr yazirmrg gekda, talab olunan mable[i

yazrnaq olur. Bu gekda yaztlmq meblef, mehmanxananm
hesabrna mtieyyen vaxtdan sonra kegir. Diinyada apanlan

55



tahqiqatlara esasen, inkigaf etmig rilkelarde cideniglar asasen
na$dsrz aparrlrr. Hesablagmalarda birinci yerde kredit kart,
ikinci yerde gek ve tiqrincti yerda nagd iidaniglar yer tutur.

Azarbaycan Respublikasrnda, hele birinci yerds nald
hesablagma yer tutur. Kredit kartlarla ve geklerla yiiksek
saviyyeli otellerde hesablaqma apanlrr.

Mehmanxanada yagamafa gtira hesablaqma qaydalan.
Mehmanxana xidmetlarini taqdim etme qaydalanna

uylun olaraq, ya$ayl$ i.igrin vahid hesablaqma vaxtl, ycni yerli
vaxtla saat 12:00-dan mtisyyen olunmugdur. Yaqayrg tigr.in
6deniq, qonaprn gtiniin (sutka) hansr saatrnda, otele galma-
sinden asrh olmayaraq saat 12:00-dan hesablanrr. Qonaq otelde
ncimrani, ancaq bir gtin qalmaq iigi.in gotririirse, bu ncimrade
nege saat yaqamasrndan asrh olmayaraq bir gtinrin (sutka) tam
pulunu ddemalidir.

Qonaq miiayysn olunmuE hesablaqma vaxttndan (12:00-
dan, 17:59-dek) oteldan gec gedirse, saat hesabr pul
odamalidir. Qonaq saat 18:00-dan 23:59-dek oteli tark edirse,
yarlm gtintin (yanm sutka) pulunu odemalidir. Qonaq oteli 12
saatdan gec terk edirsa, tam griniin (tam sutka) pulunu
6demolidir.

Mehmanxanada yagayrqa gdra hesablagmanrn qaydalan
aqafrdakr qakilde gosterilib (gekil 2.16.).
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l. Qonaq, otelda bir grindan az ya$aylr ve tam bir giiniin
pulu odanilir;

2. Qonalrn otele saat negeda gelmesinden asrlt olmayaraq,

I fevral saat 12:00-dan (vahid hesablagma vaxtt), 3

fevral saat 12:00-dek ddanig verilir. Bu halda qonaq iki
gtniin pulunu verir;

3. Qonaq oteldo 1 yanvar saat 12:00-dan, 3 yanvar saat

15:00-dek yagaylrsa, 2 giin ve elave 3 saatm pulunu

vermelidir (mehmanx anada n6mrenin derec esinden ast lt
olaraq saat hesabr preyskurantt, qiymat siyahtst)
olmahdrr.

4. Qonaq otelde 1 noyabr saat 20:00-dan, 3 noyabr saat

20:00-dek ya$aylrsa, 2 gun va elave yarlm gtiniin
pulunu odemalidir. Qiinki qonaq oteli saat 18:00-dan
sonra tark edir;

5. Qonaq otelde I yanvar saat 23:00-dan, 3 yanvar saat

01:00-dak ya$ayrsa tam iki gtiniin pulunu ddamalidir.

Qiinki qonaq oteli 3 yanvar saat 00:00-dan 12:00-dek
terk edir ve buna g6ra qonaq tam giiniin pulunu 6deyir.
Daha bir misah gdstermek olar. Messlen, "Azerbaycan"

otelina gelen qonaq marttn 21-da saat 10:00-da "Ltiks"
n6mreda yer altr. Tarif tizra n6mranin qiymeti 150 manatdrr
(vergilar daxil olmaqla). Qonaq n6mrani marttn 24-da saat

16:00-da tark edir. Mehmanxanada saat iizre tarif 10 manat

mtiayyan olunub. Qonaprn mehmanxanada qalma miiddetine

90 manathq mtixtalif alave xidmatler gdstsrilib.
Belelikla qonaq mehmanxanada 3 gtin (21 nlart saat

12:00-dan 24 nafi saat 12:00-dek) yagayrb. Qonaqdan 21 mart
saat 10:00-dan 12:00-dak pul altnmr. 24 mart saat 12:00-dan

saat 16:00-dak 4 saattn pulu (10 manat x 4 saat :40 manat)

hesablantr. Neticede, qonala tam hesab teqdim olunur, (150

manat + ndmrenin 1 giinltik qiymati x 3 giin:450 manat + 4
saat:490 manat r 90 manat:580 manat).
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Mehmanxana xidmetlerinin teqdim olunma qaydalarrna
gdre, mehmanxana bir srra fiziki va hiiquqi gexslara gtizagt vere
bilar.

Pulun miiqtariye qavtanlma qaydalan.
Bir srra sabablera gdre qonaq mehmanxananr vaxtrndan

tez tark eda bilsr. Bu zaman qonagrn yagayr$ rigtn evvalcaden
ddediyi pulun bir hissasi qaytanltr ve qebz yazfu. Qabz bir
ntisxada yazllr. vo "Kassa hesabafi" ila milhasibata verilir.
Pulun qonafa qaytanlmasrnrn senedlarini tartib ederken,
evvelco miiqtariye yazrlmrq hesabrn, birinci ve ikinci
ntisxelerinda pulun qaytanlmasr qeyd olunur (qonaq
mehmanxanada yer alarken gek yazrlrr ve bu sanod ciddi
hesabat blankrdrr).

Mrihasibatrn iggisi anketde olan imza ile pulu qaytanlan
qonafrn imzasmr tutuqdurur, sonra anket bdlmaya qaytanlrr.

Qonala pulun qaytarrlmasr bir prosesdir. Qonaq ile hesablagma
nezaret-kassa aparatl .ile apanla bilar. Masolan, qonaq
mehmanxanada yer alarkan beg gtniin pulunu evvelcedon
ddeyir ve hesablagma nazarct-kassa aparatr ile apanhb, qonala
kassa geki verilib. Qonaq mtieyyan sabebe gdra mehmanxananl
vaxtrndan awel tork etmak istayir ve yerde qalan pulunu talab
edir. Bu halda mrigterinin pulu iki varinatda qaytanla bilar.

o Birinci halda, pulun odanildiyi giin, kassa hesabatt
ba$anmayrbsa, miigteriye yeni gek yazrlrr va yeni kassa
geki vurulur ve mtiqtariye evvel verilmig sanedler
(yanlan hesab ve nozarot-kassa geki) geri ahnrr va
bunlara asasen akt tartib olunur. Kohne sanedler akt ile
birlikda mtihasibata tahvil verilir. Qona[a qaytanlan
mebla!, kassirin xiisusi jurnahnda qeyd olunur,

. ikinci halda, kassa hesabatl artlq bafilanrb va qonaq
pulu verdiyi gtindon sonra bu proses bag verir. Bu halda
mehmanxananln esas (bal) kassasrndan, qonafrn
arizasine ve gexsiyyetini tasdiq eden senede esasen pul
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qaytanhr. Bunun iigiin mexaric-kassa orderi yazill.r.
Btitirn senadlar (nezaret-kassa geki, qonagln erizasi,
maxaric-kassa orderi ve ilk yazrlmrg Eek) miihasibata
verilir.
Tacnibe gdstsrir ki, bir-srra mehmanxanantn iqgileri bu

ameliyyatr apararkan sehve yol verirler. On geniq yayrlmrg
sehv, senedlagme olmadan, nazaret-kassa aparatrnda pulun
qaytanlmasr tigtin gekin vurulmasrdrr. Bu zaman gek vurulur,
pulun qaytanlmasrnr tosdiq eden senadlagdirmo apanlmrr va
kassada pul eskik olur. Buna gdre senadleqdirilme drizgrin
apanlmah, gek, akt, jurnalda qeydiyyat, miiqterinin arizesi,
imzasr va s. olmahdrr.

Qonaq mehmanxananr terk edir.
Qonaq mehmanxananr tork edan zaman son he-

sablaqma, mehmanxananln On btirosunun kassasrnda (cashier
desk) yerine yetirilir. Kassada qonalrn biihin xarclari hesab-
lanrr. Mehmanxananln btitiin b6lmelerinden On btiroya qonaq
haqqrnda melumat daxil olur ve qona[rn hesablagmanrn hansr
ndvti ila ddeyacayi mtieyyenleqdirilir. Qonalrn otelda qaldrgr
mriddetde, istifade etdiyi btittin xidmatlarin hesabr, onun kart-
hesabrnda qeyd olunur (guest account, guest bill, guest sta-
tement). Bu kart-hesabda, hemginin qonalrn awalce odenilan
ve ya onun evazina tagkilatrn cidediyi hesablar qeyd olunur. Bu
kart-hesaba esasan, qonaq oteli terk edarkan, ona odanilmig
hesab teqdim olunur. Adeten, bu hesaba ya$ayl$, saher yemavi
(yagayrg hesabrna daxil olmayan) restoranda yemek (yerindc
odenilmayibse), telefon, kabel televiziyasr (pullu kanaldan isti-
fade edibse), elave xidmetler (paltann yuyulmasr. kimyavi
tamizlsma, avtomobil sifarigi, ekskursiya, otafia yemak sifariqi
(room service), sauna va s. daxildir.

Qona[rn mehmanxananr tark etmasinin qeydiyyatrnr
aparan b6lma, digar bcilmalari bu barade molumatlandrnr
(informasiya, telefon va ilk ndvbede teserr0fat bolmesi). Bu
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melumatdan sonra, geden qonafrn otaltnt yrfrqdrran tasarri.ifat

bdlmesi, qebul ve yerleqdirme bolmasina melumat verir.

Qonaq mehmanxananr terk edarken, onun vizit kartmda,

tarix, ndmreni terk etme vaxtr va ytiktiniin sayl qeyd olunur ve

sonra bu vizit kartr qebul ve yerleqdirma bdlmasine teqdim
olunur.

Sonda, qebul va yerlegdirma bdlmasinin iqi baresindo

bir srra xrisusiyyatleri nezerden kegirek. Gece ndvbesinde
gahgan inzibatgr n6vbe erzinda apanlan igi yekunlaqdrnr, diger
bdlmelerdan altnan melumatlan tutuqdurur ve seher ndvbasinin
inzibatgrsr rigiin nomra fondu haqqrnda hesabatr hazrrlayrr (bo;,
bronda olan, temire dayanan ndmreler, otela gelacek va

gedacek qonaqlar barada, qonaqlann otele borcu ve s.

melumatlar).
Geca inzibatgrsr ndvbe arzinda menecerin funksiyasrnt

yerinc yetirir, lakin qetin veziyyet yaranarsa, qdbenin mtidiri ile
alaqe yaratmah ve onun verdiyi gdsteriglori, t6vsiyyelori yerina
yetirmelidir.

Qebul va yerlagdirma bdlmesinin amekdaqr mtixtalif
qonaqlarla tamasda olur ve bu iqin xr.isusiyyetlerini nezara

alrnahdrr. Meselen, turist qrupunun qebulunu nomrolere yerleg-

dirilmasini tezlegdirmek iigiin evvalcedan hazrrhq gclrmek

Iazrmdrr (turistlarin siyahtst, vizit kartlan, agarlan haztlamaq,

$vesar (qaprgr), xidmatgi (bell boy), tarctimeqi (xtisusi qrup

iigtin teleb olunarsa) hazrhqh olmahdrr).
Mehmanxanaya gelen turist QruPu, genig vo yeni

melumatlar almaq isteyir (mehmanxanaya hanst naqliyyat iq-

layir, Seherin gdrmeli yerlori harada yerlaqir va s.) ve bununla

alaqedar inzrbatErya mtiraciat edirlor. Bundan alava inzibatqt,
galan turist qrupu haqqrmda restorana vaxttnda xeber ver-

melidir ki, oflrsiantlar masant servirovka (dtizriltiqti) etsinlor ve

turist qrupunu qarqtlastnlar.
Molumclur ki, mehmanxanada ya$ayan biznesmenler

elavo xidmetlardan daha gox istifade edirler va hesablagmada
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bir srra problemlar ortaya grxtr. Moselen, qonalr devet edan

tegkilat ve ya qonaq 6zii pulu odemelidir kimi suallar meydana

Qrxa bilar. Qabul ve yerlegdirmo bolmasinin emekdaqlan

mehmanxanada qalan alil qonaqlara daha gox qay[r ve diqqet
yetirmalidirler.

VlP-qonaqlann tehliikasizliyine diqqat ydnaltmak va-
cibdir. VlP-qonaqlara oteldo ndvbadenkenar xidmat gosterilir,
onlann qabulu, qeydiyyatr senedleqdirilmesi tez yerine yetirilir.

"Front Off,tce"-in amakdaglan, qonaqlarla daha gox

birbaqa temasda olur, bunun rigtin bu iggilarla xiisusi talimler
keqirilir. "Front Office"-in iggileri diizgtin davrantg qaydalannr
(griltmsemayi, jest va durug qaydalarrnr) bilmalidir. "Front
Office"-in amekdaqr qonafa alave xidmatleri toklif etmoli,
bahah otafir satmalr bacarmalt, qonaq oteli tark ederken

mamnun qaldr[r barada sorugmah va yeniden ddnmesini arzu-
lamahdrr. $6banin emekdaqr yaxgr hafizayo malik olmalt,
daimi qonaqlan iizdan tantmalt, ona ad ve ya soyadla mtiraciot
etmelidir. Bu qonaqda xog teessiirat va momnunluq yaradtr,
gtinki, onu yaEadr[r ota[rn ndmrasi ila deyil, mahz ad va
soyadla tanryrrlar.

Qebul va yerleqdirme bdlmesi miidiriyyat r'igiin gtinde-
lik lresabat haztrlayl.r (ndmre ve yerlerin mtiqterilere sahlmast,

VlP-qonaqlar va s. haqqrnda malumat verir). iri mehman-
xanalarda malumat bdlmesi fealiyyet gdstarir. Bu bolma, meh-
manxana, ndmraler, otelde kegirilen tedbirlar. neqliyyat sifarigi,
ekskursiya va s. haqqrnda malumat verir.

Bir slra otellarda tehltikasizlik meqsadile mehman-
xanada yaqayanlar baresinda melurriatlan gox ehtiyatla verirlcr.
Maselon, qonafirn hanst otaqda yagamaslnr sonrgan her hansr

bir gexsa, bdlmenin emekdagr cavab verir ki, siz telefon
nomrasini saxlayrn, egor qonaq bizim otelde yaqayrsa, biz ona

malumatr qatdrranq ve ya otelde ya$ayan qonagrn icazasi
olandan sonra, onu soru$an gexs otaEa buraxtltr. Bununla
otelde ya$ayan qonalrn rahathfr ve tahliikesizliyi qorunur.
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B6lmaye yaxrnlagan namelum ve ya gtibhe do[uran gaxs ota[tn
agailnl talab edirsa, bdlmenin amakdaqt ondan mtitlaq vizit
kartrnt, ad ve soyadtnt soruqmah, yoxlamalt va sonra aQarl

vermalidir.
Bazi hallarda otelde ya$ayan qonaq ile mtinaqiga

vaziyyeti yarana biler. Bele ki, qonaq bezi sobeblera gore otel

ndmresinin ve xidmetlerin pulunu vermekden imtina edir. Bu
halda otel qonafirn esyasrnt, yiikiinti saxlatdtra biler. i9 yerins

vo ya yagayrg yerine mektub gdndere bilar.
Diger bir halda otel taref,tnden qona[rn yiiki.ine ve ya

agyasma ziyan dayibse, ntehmanxana bunu ddamelidir. Biitiin
hallarda qonaq ve otel arastnda yaranan mtinaqiqa, dinc, sakit

ve qanun gergivesinda hall olunmah, otelin niifuzuna zerer

getirmemelidir.

Mehmanxanada elektron kilid sisteminin istifade olunmasr.
Ytiksek derecali mehmanxanalann ictimai yerlarinda ve

n6mre fondunda ancaq elektron aqarlarla agrlan kilid sistemleri

quraqdrnhr. Elektron agar, fardi kod ila tamin olunmuq plastik

maqnit kartrdrr. Bu agarlartn nezarati merkezi pultdan heyata

kegirilir.
Qonafrn otelde qalma mtiddati sona gatanda ve ya

ndmranin pulu vaxttnda odenilmedikde, mii5teri iiz otalrna

daxil ola bilmez. Elektron kilid sistemi otelda qonaqlara

ytksak seviyyede xidmet g6starildiyini tesdiq edir ve onlann

tehlr.ikesizliyini temin edir. Qebul va yerleEdirma bdlmesinde

elektron kilid sisteminin xiisusi avadanhfr quraqdrnhr. Bu fsrdi
kodla qorunan her hanst bir kartr (elektron agan) tacili
hazrrlayan mini terminaldrr.

Elektron aEarlar xrisusi texnologiya iizre haztrlanrr ve

tam daqiqliye zamanat verilir. Xtisusi materialdan haztrlanan

elektron aqar, namliyo, toza ve mexaniki tasira meruz qalmrr'

Elektron agann kod qurfusu, yeni haztlanan aqara kodu daxil

edir. Elektron agarlann tesdiq sistemi, agarlann aslini
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yoxlamaq tigiin istifade olunur. Qabul va yerlegdirme
bdlmesinin hazrrladrlr yeni agar uylun kilide daxil edilan kimi,
avvelki agarln kodu avtomatik deyigir.

Mehmanxanada yagayan qonaq, ofiurlanan va ya itirilon
agar baresinda, vaxtrnda xabor verorse, kohne agar qaprnl
agmaq tigtin artrq istifada edila bilmaz.

Elektron agar mtixtalif rejimlerda istifada oluna biler
(miiqtari, xadime, mini-bar, mtihendis xidmeti, direktor, qeza,
ehtiyat agar. birdefelik agar). Her bir qona[rn agan ancaq onun
ota[rnrn kilidina uy$undur (mtigteri rejimi). Mertabedeki
xadimolerin aqarlan, ancaq yrlrgdrrdtgr otaqlann kilidine
uylundur.

Mrihandis-texniki personalda, ancaq tamire dayanan
otalrn kodlagdrnlmrg agan olur. Otelin direktoru ve ya
inzibatgrda her hansr bir otafa daxil olmaq iigtin universal agar
olur. Qaza rejiminda kodlagdrrrlmrg agarlar, zoruret yaranrrsa,
mertabeni, korpusu blokirovka ede bilar (agrb ve ya baflaya
bilor).

2.3. Qonaqlara xidmat giisteren bblma

Qonaqlara xidmat gdstaren bolme mehmanxananrn esas

strukturlanndan biridir. Bdlmeya konsyerj, gvesar (qaprgr),
ytikdagryan (bell boy), qarderobgu (paltarsaxlayan), liftgi ve
diger iggiler daxildir. Bolmenin personah qonaqlara birbaEa
xidmet gdstardiyina grira, mriqterilarle tomasda ve iinsiyyatda
olur. Mehmanxana haqqrnda ilk teessiiratr bu bolmanin iggileri
yaradrr ve buna gora onlann tizarina boytik masuliyyat diigtir.
Qonaprn qebulu, qargrlanmasr, yola sahnmasr, yiiktiniin dagrn-
masr, naqliyyafin, ekskursiyanrn sifarigi, ve digar xidmotlann
tsgkil olunmasr, b6lmenin amakdaglannrn esas vezifesidir. Qo-
naq va ona gdstarilen biiflin xidmatler haqqrnda melumatr bu
b6lmeden almaq olar.
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Hyatt Regency Cologne (Almaniya) Restoran
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Grand Hyatt Berlin (Almaniya) Restoran
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Renaissance Salzburd Hotel Congress Center (Avstriya) Restoran
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The Excelsior Hong Kong (Restoran)
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Mehmanxanaya daxil olan qonafr ilk qargrlayan iqgi,

gvesardrr (doorman). $vesar qona[r salamlaytr, avtomobildan
dtiqmesine k6mak edir, qabul, yerlaqdirme va xidmet gdbasina

getirir. $vesar (qaprgr) otelin gdsterdiyi xidmatlarin novlari,
qiymatleri ve otelda keqirilen tadbirler haqqrnda melumath

olmahdrr. Uniformada vazifesini yerina yetiren gvesar (qaptgt)

temiz, saliqali xarici gdniniiqa malik olmalt, i9 yerinda siqaret
gekmemalidir. $vesann asas ig yeri markezi qaprnrn girig

yeridir va mehmanxanada ya$ayan qonaqlann vizit karnnt
yoxlayrr. Qonaq vizit kartrnr itirdiyi zamuan, gvesar bunu ayrrd

etmek tigiin "Front Office"-e miiraciet edir va qona[rn otelda
yagadrfirna omin olandan sonra, qona[r saxladrfirna g6ra r.izr

istayir ve otele buraxtr. Qonaq oteli tark edarken xadime va ya

resepqinist, ona gexsi agyalannt gtxartmaq rigiin buraxrhq vareqi
yazfi. Buraxrltq varsqinde e$yanln adr, miqdan gostarilir.

$vesar (qaprgr) buraxrhq vereqini qonalrn egyalarr ile
tutugdurur, qonalr yola salrr va buraxtltq vareqini xtsusi yerda

saxlayrr. Buraxrhg varaqinde gcistarilen yaz, qona[rn egyalan

ile uyfiun galmedikda, gvesar bu anlaqrlmazhst tez bir zamanda

aradan qaldrrma[a gahgmahdrr. $vesar holl-da saliqa-sahmana,

tamizliye nezarat etmeli ve zaruret yaranarsa, kiil va zibil
qablannr tamizlemak iigiin xadimeyo mtiraciat edir'

$vesar turist qruplannln otela qebulu vo ya tark etmesi

zarnant holl-un tamizliyine xiisusi diqqat yetirmalidir. $vesar
otelin holl-unda geziqan namalum qaxslardan, kimi gdzladiyini,

k6nrek Tazrm oldufiunu sorugmaltdtr. $vesar otelda ses-kriy

salan, daha qox htindiirden dantqan, edeb qaydalannt pozan

miigterilera xebardarhq etmali, qayda-qanuna devet etmeli,

zanrat yaranarsa tehhikesi zli k b6lmesine mtiraciat etmal idi r.

$vesann ig yeri, Iaztmi avadanhq va texniki lavazimatla

tachiz olunmaltdtr. Axgam vaxfi gvesar mehmanxananln xarici

igrq reklamtnl ve igrqlan yandrrmahdrr. Reklam igrqlan nasaz

olaisa, tamir qrupuna xabsr verilir' Otelin reklamr pis igrq-

landrnlarsa bu qonaqlarda manfi teess0rat yarada bilar'
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Yiikdagryan-xidmatgi (bell boy) - otelin inzibatgrsrnrn
gdsteriqi ila qona[rn ytikiinri gdttiriir ve onu ndmraya qedar
mtiqayiet edir. Qona[r mtigayiet eden ytkdagryan (bell boy)
qona[a otel, xidmetler, kafe, restoran, bar, camagtrxana, hovuz,
idman zah ve s. ig rejimi haqqrnda mslumatlar verir. Ndmreye
daxil olan qonalrn yerlagmasine k6mek edir, suallanna cavab
verir, ndmrede olan avadanhqlann (TV, mini-bar, telefon,
soyuducu ve s.) ig prinsipini yoxlayrr va qona[a baga salrr.

Qona$rn alava suallarr yoxdursa, ytikdagryan (bell boy)
nazakatle sa[ollagrr (meselen, "man Size otelda xoq giinlar
kegirmeyinizi arzu edirem" deyir) va ndmreni tark edir.
Yrikdagryan sozr.in asl manasrnda mtidirin "gdzii- va qulafrdu".
Otelde gdninen giibheli hadiseler barsde mr.idire malumat
vermalidir. Yrikdagryan otelde qonaqlann va mtidiriyyetin
tapgrnqlannr yerina yetirir, pogt gdndariglerini, ba[lamalan
qonaqlara gatdrnr.

Konsyerj - otelde qonaqlara miixtelif olave xidmatlor gdsteren
amekdagdrr. ixtisash ve sarigtali konsyerj mtiqtarinin arzusu ile
Azarb ay canrn miixtali f re gi oml anna ekskurs i y alar, n eql iyy at
sifarig edir, konsert va tamaqalara biletlori tagkil edir, konsyerj
biznes turistlar iigtin hatta nazirla gdni$ti tegkil eda biler.
Konsyerj vestibtilda qonaqlara xidmat gdstaran b6lmanin igini
(doorman, bell boy va s.) elaqelandirir ve taqkil edir.

Konsyrej esasen agalrdakr xidmatlori gdstarir:
. Teatr ve konsertlare biletlerin ahnmasl ve iinvanrna

gatdrrrlmasr;
o Qonaq tigrin milli restoranda yemak sifariq edir;
. Neqliyyatrn ig rejimi haqqrnda melumatlar, demiryolu,

tayyara, avtobus biletlarinin sifarigi va yerine
gatdrnlmasr;

o Berberxanada yerin sifariqi va hetta lazrm galersa
hakimin qebuluna yanlmafii tagkil edir;
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o $eharin gezmeli, gcirmeli yerlari, muzey, sergi,
ma$azalarrn iq rejimi haqqrnda melumat verir;

o Miixtelif hadisler zamarrt qonaqlara kdmak gdstarir
(hekimin, hiiquqgtinasrn, notariusun galrnlmasr ve s.);

. Mti$tarilerin ferdi sifariglerini yerina yetirir (mtixtalif
mallann ahgr, vizanrn qeydiyyatr ve s.);
Yaxgr konsyerj olmaq rigiin hertarefli biliye va bacarr[a

malik olmaq lazrmdrr. Konsyerj bir nege xarici dil bilmali,
iinsiyyatli olmah, geharda yaxqr alaqalari olmahdrr. Konsyerj
otelda ya$ayan qonaqlara maliyya (valyuta deyiqme) pogt, neq-
liyyat, qeher haqqrnda melumat va diger alava xidmetler
gdstarilir.

Qarderobqu (Paltarsaxlayan) - mehrnanxanaya, restorana
galan ve otelda ya$ayan qonaqlara xidmet gosterarkan tist
paltarlannrn ve e$yalannrn ahnrb verilmesini yerine yetirir.
Ndvbcni tahvil alan qarderobgu, xiisusi jurnalda qeyd olunan
britiin eqyalann siyahrsrnr gdzdan kegirir, qarderobun
avadanhfml, nrimra jetonlarrnrn sazhfirnr va saylnl yoxlayrb
tahvil ahr. Qarderobgu ndvba arzinda iq yerinda olmah, iist
paltarlann ahnrb verilmasinde diqqetli va daqiq olmahdrr ve
jetonlan sahv salmamahdrr. Qarderobgunun iq yen, stol. stul,
stellaj, egyalan saxlamaq tigrin gkaf, asrlqanlar ve s. ile tachiz
olunmahdtr. iq vaxtr qurtarandan sonra qarderobgu iq sahesini
temizlayir. Qarderobgu "Front Off,rce" q6besine tabedir.

Liftgi -._ liftin saz iglemesine va serniginlerin liftden istifade
qaydalanna riayat etnrasine nezarcl etnralidir. igc baglayan
liftgi ilk ndvbade telefon ve qeza siqnahnr yoxlaytr, serniqinler
olmadan lifti har nrcrtabcda saxlayrr ve bununla da stnaq
yoxlanrqrnr apanr.

Liftda nasazlrq agkar olunarsa, tecili otelin mexanikine
ve inzibatqrya xabor verilir. Liftin jurnahnda qeyd edilir. Liftin
geca i$ rejimi bitanden sonra, lift agafr martebeda dayandtnltr,
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motor s6ndr.irtiltir, gaxta ba[lanrr ve liftgi jurnalda qeydiyyatrnr
apanr.

Mehmanxanada liftlarde gcisterilan xidmet agafrdakr
kimi olmahdrr:

o LiftEi har bir kabinanr liftin iginde olmaqla miiqayiet
etmelidir (ndvbade I kabinaya 1 nefer liftqi);

o Liftgi bir neg6 lifto xidmat gdsterir ve bu halda
sarniqinler liftden miisteqil istifade edirlor. Liftgi agagr
mertebada nezaret yerindan liftlere nazarat edir
(ncivbede I nefer liftgi iqleyir).
Lifte xidmet eden iqgi "Front Office"-e tabedir.

Taksi sifariqi. Mehmanxanada qonaq riqiin iki variantda taksi
sifariq olunur:

. Neqliyyat taqkilatr ile miiqavile esasrnda qonafia taksi
taqdim olunur;

o Mehmanxanaya mexsus olan neqliyyat qona[a taqdim
olunur (otelin qarajr ve neqliyyat tigiin dayanacaq yeri
olmahdrr).
Miiqavila esasrnda taksi sifarig olunarsa, inzibatgr

siirtcii iigtin kart yazfi. Kartda otelin adr, otafirn n6mrssi,
avtomobilin ncimresi, teyin olunmug yerin adr gdstarilir. Kartrn
sureti stiriiciiye teqdim olunur. Qonaq pulun meblssini
stirticiiye verir.

Mehmanxanaya maxsus taksi sifarig olunarsa, inzibatgr
otelin neqliyyat xidmetine melumat verir. Bu halda da
siirtictiya kart yazir. Mehmanxanaya mexsus btittin
neqliyyatrn r.izerinde otelin niqanr (emblemi), telefon n<imresi
olmahdrr.

Pogt - Otela qonaqlann rinvanrna adi, sifarigli poqt, metbuat,
ba$ama, faks, paket va s. daxil ola bilar. Pogt otele qonaq
galmamigdan evvol daxil olubsa, qeydiyyat zamam qonafia
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verilmalidir va ya pogt, qonaq oteli tark edandan sonra daxil
olubsa, onun tinvanrna gondarilmalidir.

Qonafia faks tecili gatdrnlmah, sifarigli pogt qaxsan

qona[a taqdim olunmah, baflama agrlmamahdrr. Pogtun har
bir n6vii iigr.in standart emeliyyat m6vcuddur. "Front Ofhce"-
dan agan alan qonafia, ona aid pogfu, baflamanr, faksr ve s.

teqdim edirlar.
Otelde asas ve elave xidmatler taqdim olunur.

Qonaqlara gostarilen xidmatler miixtelif, rengareng ve on

baghcasr keyfiyyetli olmahdrrl
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Fesil3. Mehmanxana biznesi ve marketinq

Marketinq termininin osasrnda "bazar" anlayrgr dumr
(ingrlis dilinda market s6ziinden gdttirtiltib). Bu terminin harfi
menasl mahn dovriyyasi va ya ticaret sahasinde fealiyyati
demekdir.

AB$-rn $imal-Qerb Universitetinin professoru F.Kot-
lerin tebirince marketinqin mahiyyatinin menasl agagrdakr kimi
ifade olunur. Marketinq mlibadila vasitasi ilo, ehtiyac vo
telebata ydnelmiq, insan fealiyyetinin bir novridtir.

Marketinq, sosial ve idareedici prosesi dziindo ifade
edir va bunlann komeyi ila ferdin va ya qrup qaklinda olan
insanlann ehtiyacrnr temin edir. Marketinqin meqsadi, mtiq-
tarini harterafli oyrenmek va baga driqmak, az sey gdstemrekle
satl$l ele teEkil etmak lazrmdrr ki, mal va xidmat miiqtcriye
uylun olsun ve onu ozii tapsm.

Marketinq ehtiyac va talebatr aqkar edir, lakin o, satrgrn
sinonimi deyil. Satrg, ancaq satrcrnrn, marketinq ise hem da
ahcrnrn ehtiyac ve talebatrnr 6deyir. Safigda, satrcr ancaq 6z
mahnr satmala sey gosterir, marketinqde ise mahn va ya
xidmetin komayi ila neinki mal satrlrr va ham da mtigtari razr
olur, mamnun qahr, talabat va ehtiyacr Odenilir.

Marketinq vasitesi ils, miigterinin tolabatrnr va ehti-
yacrnl ddeyan mal ve xidmet mtigterini neinki razr salmah, honr
ds mtiqteri bundan z6vq almahdrr. Qeyd etmek lazrmdrr ki.
marketinq sattgr evez etmir, lakin bunlar bir-birini tamamlayrr.

Mehmanxana xidmetlarinin marketinqi prinsip etiban
ile diger telobat mallanndan ferqlenmir. Lakin mehmanxana
marketinqinin oz xrisusiyyetlari movcuddur. Mehmanxananrn
teqdim etdiyi asas mal, ndmra fondudur vo bunun yeri va vaxtr
deyigmazdir.

Satrga grxanlan ndmra qrsa miiddete ehemiyyetli
derecede dayige bilmez ve bu mal (ndmro va ya yer) uzun
mtiddete saxlanrhb sonradan satrla bilmaz. Mehmanxanantn

'70



nomresi vaxtrnda ve yerinda satrlmayrbsa o, artlq itirilmrg
sayrlrr, gtinki, ncimra bo$ qalrr ve mehmanxana manfeat
qazanmrr. Bildiyimiz kimi, mehmanxanaya telebat deyiga bilar.
Talabat agafrdrrsa, mehmanxana ziyanla iqleyir, talabat
yiiksakdirse manfeetle iqloyir. Mehmanxananln miivef-
feqiyystla iglemasinde asas iig amil zaruri sayrlr. Bunlar,
mehmanxananm diizgiin yerde tikilmasi, onun uy[un
tutumu (ntimra fondu) va yiiksak saviyyada xidmatin
olmasrdrr. Btitiin bunlar, marketinq qerarlannrn qebul
olunmasrnda mehmanxana konsepsiyasrnrn heyata kegmesinde
miihiim rol oynayrr.

3.1. Marketinq ve satrg btilmesi

Marketinq vo satr$ bdlmesi (marketing & sales)
mehmanxana strukturunda baqqa bdlmalere nisbaten yenidir.
Lakin bu bdlmenin rolu mehmanxana biznesinde getdikca a(rr
ve artrq miihiim yer tutur. Meselen, AB$-da, mehmanxananrn
baq menecerini tayin edende, mehz bu bdlmade qahgan iggilare
tisttinltrk verirler. BOytik Britaniyada maliyya qdbesinda,
Almaniyada taserriifat qcibesinda iglayan iqgilara bag menecer
vezifesini tutmala imkan yaradrlrr.

Marketinq bdlmasinin esas vazifasi, mehmanxananrn
ndmra fondunu, mtitamadi ve ytiksek saviyyado doldurmastnr
temin etmakdir. iri mehmanxanalarda bu bolmeda 10 nafare
qedar igqi qakgrr ki, bunlardan I va ya 2 iqgi marketinq
tehqiqatr ile meqful olur, digar iqqiler nomre fondunun satrqrnr
teqkil edir. Bolmenin 90% iqgisi, osason mehmanxanadan
kanarda, yeni ahcrlar axtarmaqla magfiuldurlar (turist firmalan,
iri girketler, konqress va sargilerin tegkilatgrlan ve s.).

Marketinq bcilmesinin asas vezifelarinden biri,
mrigterilari mehmanxanaya celb elmek tigtin yeni iisullardan
istifade etmekdir. Mtgterilari xarakterizo edan elamatlari (yag,

geliri, nrilliyati, igi, mehmanxanada ya$amaslnln scbabi, ne
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vaxt gedir, mehmanxana xidmotinda daha gox nayi xoglayrr,
dayerlendirir va s.) ig prosesinda bdlmada nezere ahnlar.

Bdlmenin funksiyalanndan bin, mehmanxana ve
xidmetlarin reklamrnr teqkil etmek ve otelin igini
yaxqrlagdrrmaq, inkiqaf etdirmek iigiin taklifler va tcivsiyyalar
hazrrlamaqdrr. Marketinq vo satrg b<ilmesi, qebul ve
yerlegdirme bdlmesi [gtin, n6mra fondunun doldurulmasr
proqnozlanm hazrlayrr. Marketinq ve satrg bdlmssi, otelde
ya$ayan qonagrn telebatrnrn nece ddonildiyi barade tahliller
apanr. Bu meqsedle otelin ndmrolonne anket ve taklif blanklarr
qoyulur (qekil 3.1., 3.2.). Bu anketlorda qonaqlara mtixtelif
bdlmalar tarefinden g6starilen xidmetlerin keyfiyyati barada 6z
fikir ve tekliflerini qeyd etmek xahig olunur (ndmrsnin
tamizliyi, "Front Office"in igi. yemayin keyfiyyati, restoranda
xidmatin seviyyesi ve s.).

Otelde siza xidmet
eden brilmelere
verdiyiniz qiymeti
xanalarda qeyd edin.

Ola yax;r kafi Q.yri
kaf,r TekIfve

gikayet

Adr:
Soyadr

Otalrn )ssi

Teqekktir
edirik

l.Qsbul, yerlagdirme
ve xidmet gcibesi
(Front Office)
2.Martebelerde
xidmet
(Housekeeping
departrnent)
3.Restoranda xidmet

4.Yemeyin keyfiyyeti

5.Bufetde xidmat

6.Barlarda xidmat

$akil 3.1. Qonaq iigtin anket.
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Qona[rn ray kartr.
Biz arzu edirik ki, mehmanxana Sizin xoqunuza gelib

va Siz yeniden Bizim mehmanxanaya qonaq gelacaksiniz.

Sizin mehmanxana ve onul xidmatlari haqqrnda taklifleriniz
Bizim igimize kdmak edecak va gostardiyimiz xidmatlarin
keyfiyyatini artrracaq. Siz takliflerinizi, taqdim olunan roy
kartrnda qeyd eda bilersiniz.

Roy kartrnr doldurandan sonra "Front Office"e vermayinizi
xahiq edirik.

Adr, soyadr
Unvan:

Otaq Ne-si

Tellfaks Tarix
Ray:

$akil 3.2. Mehmanxanantn ray l1or7,

Bu anketler esasrnda, bdlmonin iqgilari tehlil apararaq,

otelda xidmatlerin keyfiyyetini yaxqrlagdlrrnaq iigiin tekliflar
haztrlayr. Elu teklifler, mehmanxananln daha semereli
iqlemasini, nonuolann mtigtarilara sattlmastnt ve otelin daha

gox gelir elde etmesini temin edir. Lakin qeyd etmak laamdtr
ki, otaqlarda qoyulan anketler ve qonaq kartlntn bir qismi

doldurulur ve bolmaya qaytanlrr.
Marketinq ve satl$ bolmasinin esas vazifelarindan biri

da qiymat siyasetidir (ndmranin asas tarifi va qonaqlan calb

etmak iigiin mtixtelif gtizeqtler teqdim edir)' Otel oz

bukletlorinde otaqlarrn qiymetini (room rates) g6sterir. Otel
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miixtelif giizegtler taqdim edir (turizm firmasr, hemkarlara,
telebe, daimi mtigtari ve s.).

Bazan tedqiq edan marketinq b<ilmesi qiymet
siyasatindan bagqa, reklama vs yeni xidmetlarin qonaqlara
taqdim edilmasine daha gox fikir vermalidir. Mehmanxananln
marketinq strategiyasrnda mtxtelif proqramlardan istifade
olunur. Bela ki, daimi mtigtariler otelda miixtalif xidmotlerden
(yemek, avtomobilin icaresi, ekskursiya ve s.) daha gox istifade
edirse onlara ballar tayin olunur ve bu ballara gdra sertifikat
verilir. Sertifikata esasen otelda, mti$tariye mtixtalif xidmatler
pulsuz taqdim olunur (qam yemayi, transfer, qebakeya daxil
olan her hansr bir otelda pulsuz ya$amaq va s.). Bu proqramlar
hem otel ve ham de otelin mtiqterisi tigtin sarfelidir. Bele
havaslendirici proqramlan mehmanxana gabakesins daxil olan
$eraton, Hilton, Marriott va s. otellar heyata kegirir.

Bir sra otellor aviagirkatlarin beynelxalq bonusl
proqramlannda igtirak edir. Otelin daimi mtiqtarisi, yrgdrgr
ballann hesabma, har hansr bir <ilkeya pulsuz sayahet ede biler
ve ya aviagirkatin xidmatindan daim istifada eden mr.igtari
otelda pulsuz yagaya bilar.

Mehmanxanada il arzinde yaqadrlr giinlerin saylna
mtivafiq olaraq qonaq gtimri$, qrzrl, platin va ya brilyant tizvltik
kartlan alrr. Bu kartrn sahibleri mehmanxanantn mtixtelif
xidmetlerinden g0zaqtlo istifada edir (sauna, massaj ve s.) va
hediyyaler alrrlar (mehmanxanantn niganr olan suvenirlar,
eqyalar va s.). Qonaqlar onlara verilan VIP kartlannr teqdim
etmekla, ya$ayt$, bar, restoranlarda va s. xidmatlerda l0%
gtize$t alrrlar. Daimi mtigterilar iigiin, gam yemayi ile birlikde
eylanceli tadbirlor tegkil olunur.

Bonus - otelin ve ya aviaqirketin ve ya har hansr bir tegkilatrn,
elave xidmetlerini ve ya mahnrn reklamrna g6re, elave
mrikafatdrr,
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Marketinq ve satrg bdlmasi "Fexri qonaq" proqramlnl
hazrrlayrr ve bu proqrarn qona[rn eyni mehmanxanada
qalmasrnr ve xidmatlerinden istifade etmesini stimullagdrnr. Bu
proqrama osasen qonaga uzun mtiddatli gilzaqtler verilir.
Bundan elava qonaqlar tigrin, mehmanxananln restoratrrnda,
milli matbexlerin mtisabiqasi taqkil olunur.

Mehmanxananln mriqterilsri srrasrnda iri ;irkat ve
tegkilatlar getdikca artrr. Bu tegkilatlar, mtixtolif tadbirlarin
(sargi, konqress, festival ve s.) kegirilmesini taqkil edir ve
mehmanxanalarla mtiqavila ballayrrlar. Mehmanxana bu
tegkilatlara xtisusi qiymet va gtizsgtlar verir.

Umumiyyetle mehmanxananrn marketinq vo satl$

bolmesi, reqabet aparmah. diger mehmanxanalann gosteri-
cilerini aragdrrmah, bolmenin zeif ve griclii taraflerini bilmoli
ve igi miiasir telebler seviyyesinde qurmahdrr. Bcilmanin satrq

tizra menecerleri yeni mtiqtarilar axtararaq, mtiqavileler ba!-
layrr va daimi mtiqtarilcr ile elaqaleri saxlaytb, inkigaf et-
dirirlcr. Bdlmeda iqEilarin funksional bolgiisi.i ola bilar (turizm
firmalan tizre menecer, konqressler rizro menecer, qirkotler
iizro menecer ve s.). Satrq rizre menecerin mr.iqavila ba[layan
zaman asas silahr korporativ tariflardir. Mehmanxanaya il ar-
zinde miieyyen sayda mtiEtcri veran girketa giizegtler verilir.
ilin sonunda qirkctin otelo gonderdiyi mliqtarilerin sayr mtiey-
yen olunur ve bu halda girket ile yeni miiqavile baplayanda
gtizeqt faizinin n'riqdan tayin olunur (oteli daha gox mti$teriler
ile tamin edcn girkat vo ya turizm firmastna daha gox gtizaqt

olunur).
Bolmenin meneceri her haftanin sonu baq menecere

hesabat toqdim edir. Mehmanxanada qalan qonaqlann siyahtst,
kompiitere daxil edilir vc grinleri vet s. qeyd olunur. Mesalen,
qonaq mehmanxanada 50 deladan gox ya;aylbsa, onun iigtn
yubiley tadbiri kegirilir, liiks ndmra pulsuz taqdim olunur,
hadiyyclar verilir. Marketinq bolmasi, kadrlar gdbosi ile
birlikde, qonaqlarla birbaga tamasda olan iggilerin tehsilini ve
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telimini apanr. Talimin meqsadi odur ki, qonaqlarla tamasda
olan har bir iggi otelin xidmetlerini satmafr bacarmahdrr.

Mehmanxananln reklamrnr tegkil etmek, marketinq
b dlmesinin vszifesi dir. Ktitlavi informasiya vasitel erinde (KiV)
otelin niifuzunu qaldrran, xidmstlerin keyfiyyetini tebliE eden
gekiller, meqalelar va s. derc olunur. Bolmo, hemginin mtixtalif
reklam iqlari g6rtir, yeni hava limanrnda, gsherin g6rmeli
yerlerinda, mehmanxananr reklam edan iri qitlsr vururlar.
Mehmanxana 6z gap mehsullannda, reklam maqssdi ile otelda
ya$ayan meghur insanlann adtnr qeyd edir. Meselen, Roma
papasl Bakr qaherina taqrif buyuranda, "irqad" otelinde yagayrb
ve xidmetlarinden razr qalmrgdrr.

Mehmanxanada mtixtelif konfranslann, simpozium-
lann, sergilerin ve diger ktitlsvi tedbirlerin kegirilmesi, otelin
niifuzuna 6z miisbet tasirini gostarir.

"Birbaga" marketinq va ya pogt vasitasila gdndarilen
reklamdan geniq istifade olunur. Daimi mugterilere gdndarilan
mektubda, qonaqlar mehmanxananln tegkil etdiyi tadbirlara
devst olunur ve onlara yeni xidmatler haqqrnda melumat
verilir. Marketinq bdlmasi, mehmanxananln teblig etmek
maqsedi ila, beynelxalq turizm sergilerinde, yarmark alarda, 6z
stendleri ile iqtirak edir.

Mehmanxanada yagayan her bir qonaq restoran va
barlann xidmatinden istifada edir. Qonaqlara gdstarilan ytiksek
seviyyeli xidmet, yemak ve igkilerin miixtelifliyi, keyfiyyeri,
dadr, burada gahgan ofisiant (yemekpaylayan) va agbazlann
peqskarhlrndan xeber verir vo mehmanxananln niifuzunu
artrrrr, qonaqlan calb edir ve onlar furget, toy, ziyafat ve digar
tadbirlari mehz bu otelde kegirmeya iistrinliik verirlar.

Mehmanxanantn bir gox reklam materilallannrn ilk
sahifesinde otelin interyeri deyil, restoranrn gdniniiqri vo
masantn rizerine dtiztilmtiq yemakler gdstarilir. Bu, otela
qonaqlan celb etmek tigiin bir risuldur.
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Keyfiyyatli xidmst mehmanxana biznesinin esas
gartlerindan biridir ve otel derscesina uygun (ulduz sistemi)
qonaqlara xidmet gdstermelidir. Bir srra mehmanxanalarda,
ytiksek dereceli ndmrelerda yerlagan qonaqlann qeydiyyatr va
hesablagma mertabade apanlrr. Bu tip fardi qonaqlarla aynca
menecer (guest relation manager) meqiul olur.

Beynalxalq gabekeye daxil olan mehmanxanalarda
marketinq iqi daha yiiksek seviyyeda apanlrr va daha gox
imkanlara malikdir. Bir srra mehmanxanalar marketinq qrup ve
assosiasiyalanntn tizvti olma[a gahgrrlar, gtinki, bu onlann
marketinq tizra iglerini asanlagdrnr ve ntifuzlannr qaldrnr.
Marketinq ve sattq bolmasi "klassik" marketinq iqi apararaq,
otelin yerlegdiyi erazida mehmanxana xidmetlari bazarrnt
6yrenir, reqiblerinin i$ini tehlil edir (maliyye veziyyati,bazarda
payr, qiymet siyaseti, reklam strategiyasr, ndmralerin miigta-
rilerla doldurulmasr ve s.).

Bu iglari aparmaq tiqtin mtixtelif manbalerden (gap
nagrleri, internet, sorfiulann kegirilmesi, digar otellerla
maraqlanmaq ve s.) istifade edir. Bundan alave otelin mtixtelif
gdbe ve bolmolarinden, marketinq ve satrq bolmesina statistik
ve miihasibata aid melumatlar daxil olur. Bu melumatlara
esason, bolma tahlil apanr ve otelin gelirla iglamasi ve
nomralerin miigterilarla doldurulmasr iigtin ig g6nir.

Sonda qeyd etmek lazrmdrr ki, malumatlann toplanmasr
ve saxlanrlmasrna gdre, marketinq va satrg b6lmesi, mehman-
xananrn qapah ve maxfi bolmasidir.

3.2. PR - mehmanxana biznesinde fealiyyati

PR (public relations) - (ictimaiyyetle elaqalar) anla-
yl$rnln bir gox tayinatr var. Apancr mlitexessisler terefinden bu
anlayrgrn iki oxgar tayinatr verilmiqdir. Bunlar, aga[rdakrlardrr:
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1. Mtiessisenin ntifuzunu qaldrrmaq ve ufurla iglemesi
iigrin ictimai ray yaratmaq ve formalagdrrmaq. Bu
miixtalif yollarla, ilk ndvbada tiiV vasitasi ila heyata

kegirilir;
2. Bazi layiheler daxilinda qargrhqh mtinasibatlerin har-

monizasiyasrna (layiha dedikde fimta, tagkilat, meh-
manxana nezerde tutulur), hemginin verilen layihonin
onun xarici mtihit ve layiho igtirakgrlan arastnda ulurlu
heyata kegmasi meqscdino ydnoldilmig, informasiya-
analitik ve prosedur-texnoloji lealiyyet sistemidir.
Demali, PR - tegkilat va ictimaiyyat arastnda qarqrhqh

xog mrinasibetin yaranmasl ve qorunmastna ydnelrniq, flzun
miiddate planlagdrnlan faaliyyetdrr. PR - faaliyyatinin meh-

manxana biznesinde heyata kegirilmesi, gosterilen xidmatlcrin
xiisusiyyeti, seviyyesi ve spesifikliyindan asthdtr.

PR-rn meqsadi, rntiqtari ve mehmanxana arastndakt
qarqrhqh anlagmaya, mtisbet mr,inasibeto nail olmaq va meh-
manxananrn perspektivinin uzun mtiddatli olacaptna mligtande
inam yaratmaqdrr. Bu, ictimaiyyatin gdztinde mehmanxana

haqqrnda mlisbet imicin, etibar va h6rmatin formala$maslna

sabab olur. Mrieyyan menada PR - fealiyyeti reklama yaxtndtr.
Reklam tadbirleri neticesinda (plakatlarrn, maqalalerin vo
qeydlarin metbuatda gap olunmast), mehmanxana ndmrolorinin
satrlmasrna ve gelirin artmasrna sebob olur. PR - faaliyyclinin
meqsadi bir tarafdan miigtarinin mtiassisonin takliflerina olan
maralrnr artrrmaq, o biri terafden miiqteri ilc olan qargrhqh

elaqeya asasen, telebata mtvafiq olaraq xidmat tokliflcrini gds-

termekdir. PR - faaliyeti tekce gap mehsullanntn lcrtibatt,
miiessisanin irnicinin irelilayiqi r.igiin yeni tisullann hazr-
lanmasr ile deyil, ham da, onun kommunikasiya-elaqe va-
sitalerinin segimi ile da srx baghdrr.
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Mehmanxanada melumatlann yayrlmasr

Professional PR - faaliyyati etibarh menbaden ahnan
malumatdan baglayrr. Onun osasrnl miiassisenin xtisusiyyet-
lerini gdsteran atraflr va geniq melumatlar teqkil edir. Mosalen:

o Mesuliyyatli emekdaglann siyahrsr (kim noye cavab-
dehdir);

o Ndmrelerin n6vti ve sayt;
o Restoran ve bann ig vaxfi, xtisusiyyotlari;
o Banket ve konfrans-zallann adr, texniki xtisusiyysti ve

fufumu;
o Mehmanxana yerinin tasviri, aeroport ve vapzaldan

mehmanxanaya gelan martrutun gdstarilmesi;
o Avtomobil dayanacaqlan;
o Diqqetalayiq yerlar - badii va memarhq;
o Xidmot sahesinda, mehmanxananln imkanlannt izah

eden gakillor ve s.

Bu melumatlar daima yenilegir, alaveler olunur.
PR-in miiassisa daxili fealiyyatinden danrqanda ilk nov-

bsde emekdaglar arasrnda mtieyyan olunmug PR mtinasi-
batlerine nezer salmaq lazrmdrr. Tecrtiba gosterir ki, mehman-
xana, restoran biznesi miiessisenin kollektivinde istehsalat
miinasibatlarini (insan amili) yaxqrlaEdrrmaq tigtin, aga[rdakr
PR - tisullarr istifada olunur:

o Miiassisa baroda iggiler arasrnda sorlu kegirmok,
onlann raylerinin qiymetlandirilma va aragdrnlmasr;

o $exsixrisusiyyatlar;
o PR - tedbirlarinin planlaqdrnlma ve apanlmasrnda

iqgilsrin igtirakr;
o Mehmanxananln en yax$I iggileri barede ixtisas artrran

seminarlann kegirilmssi va bunlara aid edabiyyat;
o Asuda vaxtlarda kollektiv tedbirlerin kegirilmesi

(ekskursiyalar, yubileylar) ;
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o Agbazhq miisabiqelarinda igtirak etmek ve s.

Mtiessisa daxili PR tadbirlerin kegirilmasi iki maqsed
dagryrr: iqgiler arasrda PR - miinasibetlerinin yaradrlmasr;
rahberlik vs iqgiler arasrndakr mtinasibetlarde inam va qargrhqh
anlaqma yaratmaqdrr.

Mehmanxananrn xaricinde PR - fealiyyeti

PR vasitasi ila mehmanxana ve restoranlarda ictimai
iqin apanlmasr, potensial mr.iqterilerle KiV, turizm firmalan,
d6vlat strukturlan, investorlar vo ittifaqlarla miinasibetin
qurulmasrnr nazerda tutur. PR melumatlan metbuatda daha gox
nagr olunmahdrr. "Matbuatla elaqa" termini yalnrz qazet,jurnal
va digar gap mehsullanna aid deyil, eyni zamanda, radio, TV
nazarda tutur. "KiV ile alaqaler" termini genig yayrlmayrb.
Neqr edilmiq materiallar miitleq rinvanh olmah, mehz bu
xiisusiyyati miitexassis elaqe yaradanda rehber tutmahdrr.
Metbuatla iq mtiayyen olunmug qaydalar tizra qurulur. Bu
zaman agalrdakrlarr teyin etmek lazrmdrr:

o Potensial oxuculann dairasi - ya$ haddi, cinsi, ictimai
vaziyyeti, siyasi ve dini baxrglan, milliyyeti, xiisusi
maraqlan;

o Ne$rin tirajr;
o Qap mohsulunun yayrlma lisulu - ma$azalarda satrgr,

pogt vasitesi ila yayrlma, kompr.iter gebakesi;
o Qap mahsulunun yayrlan erazisi;
. Qap mehsulu beynelxalq, milli, regional, yerli ola bilar.

KiV matumatlarrnrn taqdim olunmasr

Mr.iayyen oxucu ve mtitexassis auditoriyaslnl calb eden
yeni mdvzular nagr olunmahdrr. Qtinki reklam matninden gox,
yeni xebarler insanlann mara$tna sebab olur. Matbuatda derc
olunmuq metnda mehmanxananm adr va layihasindatl gox,
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konkret fealiyyeti eks olunmahdrr. Messlan, metnde bele
gostermak olar ki, "Ramada Baku" oteli qonaqlara yeni,
mrixtelif, rangarang, keyfiyyatli xidmat ndvleri taklif edir va ya
"Ramada Baku" otelinin restoranrnrn bag agbazr yeni, miixtelif,
dadlr, lazzatli milli ve Avropa yemaklerinin dequstasiyasrnr
taqkil edir. $ehanmizin sakinledni va qonaqlannr yeni nlemar-
lrq iislubunda inga olunmug restorana bu leziz yemeklari dad-
maq ve qiymetlendirmok iigtin devet edirik ve s.

Nagr olunmu$ metnin girig hissesi onun qlsa mez-
mununu timumilagdirmalidir. Metnin girig hissasinin sariqteli
tartib olunmasl, esas melumatrn oxucuya diizgiin gatdrnlma-
srnda nlihtim rol oynayrr.

Matnin evvelindc oxucuya mehmanxananln adr, bir ve
ya iki defaden artrq rast gclrnemelidir. Giriq hissesinden sonra.
metnin esas ideyaslnl gdstarmak va qrsa biznes-adlarrnr agrq-
lamaq rigrin beg suahn (na, kim, harada, na vaxt, na riglin)
qaydalanna riayet olunmah ve oxucu metnde bunlara daqiq
cavab almaltdrr. Nagnn motni sade olmahdrr.

Matnin sonunda tegkilatrn tam adr, mehsulun adr, Unvan
va rabita alaqosinin btittin novleri goslarilir. Matnin mcivzusu
yeni mohsulun va xidmetlarin izah edilmesine uyfun gelir.
Ekskliiziv meqale neqrin ala iislubunu teleb edir, giinki, maqale
boyrik hacmli olmahdrr. Yaxqr olardr ki, onu otelin ba$

direktorunun adrndan ismini gizli saxlayan professional mrita-
xossis yazsrn. Maqalenin birinci hissesi (xrilase teleb olunmur),
oxuculann diqqetini celb edib maqaleni bttovhikde oxumafa
maraq yaratmalldlr.

Yeni, dolgun malumatlarla, yaxgr yazrlml$ vo mcghur
qezet va jumallarda gap olunmug nrovzular ve nlatnler daha
gox ehamiyyet kesb edir vc mehmanxananrn ntifuzunu artrnr.
Demek olar ki, brittin oteller KiV vasitesi ile reklamdan istifadc
edirlar.

Matbuatla qurulan keyfiyyatli, diizgrin e laqa darc
olunan maqalelerin sayrndan daha vacibdir. Bir srra oteller
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internet - reklamr iisti.in tuturlar. internetdan istifada eden
mtiqteriler, xidmat seqimi elde edirlar.

PR aksiyalan

PR fealiyyetinin (tadbirlerin) taqkili marketinq lizra
menecerin vazifcsina daxildir. Bu faaliyyatdo (tedbirlerda)
verilen mclumatlann motebarliyi ve tam ciddiliyi asas prin-
siplardendir. Mehmanxana va restoran iginin tocnlbosindc
genig yayrlmrq olan, PR faaliyyatlari miixtelifdir:

o Miixtclif ndv xeyriyyo tedbirlari;
o Mehmanxanada incesenet iizra sergilcrin te$kili;
o Mehmanxana miigtarileri iiglin kosmetik mehsullann

teqdimatr;
o Moda niimayigleri, u;aqlar riqiin karnavallann kegiril-

mesi;
o Miixtslif regionlann metbaxlarinin mtisabiqcsi;
o Mehmanxanada musiqi axqamlan;
o Piva va ya gerablann dequstasiyasr;
o Moda evlarinin emakdaqhgr ile moda ntimayigleri;
o Me$hur adamlar ile tok qoular;
o Mehmanxananln ba$ agbazrnrn rchbarliyi altrnda

yemaklarin hazrrlanmasr.
PR faaliyyati igarisindo metbuat tadbirlarinin tsqkili

mtihtim yer tutur (mr,izakir.:ler, beynelxalq nriiqavirclor, yubi-
leyler, teqdinratlar). Metbuat tedbirlerinin bir neqa novlcri var.
Metbuat-konfranslan Kiv-in, mrixtalif taqkilatlann niinrayen-
deleri ilc gdriiglerin tegkili. Matbuat qabulu - jurnalistlerle
gonigda mricyyan olunnrug proqram iizre suallarrn miizakiresi,
teqdimatlann kegirilmesi, audio ve video molumatlann
niimayiglari. Matbuat qebulun hazrrhgr bir nega hcfta gakir.
Matbuat qebul davate uygun olaraq jumalistlerin qrup
Eeklinda qabulu, masalen. otelin yeni filiahnrn rasmi agrhErna
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KiV niimayendeleri davet olunur. rciV ntimayendaleri ile
dostluq mtinasibetlerine nail olmaq, metbuat tadbirlerinin
maqsadidir. Har hansr matbuat tadbirlarinin tagkilinda, tarix va
vaxtrn seqimi ele planlaqdrnlmahdrr ki, melumat te'z bir
zamanda gap olunsun. Tarix, vaxt, devet edan qexsin adr,
soyadt, hemEinin btittn ndv elaqalarin gostcrilmesi Eerti ila,
jurnalistlarc davatnamolari cvvelceden yollanraq lazrmdrr
(texminen 1-2 hafte qabaq). Daha bir mtihrim mesela. TV ve
radio junralistlari digcr metbuat niimayendaleri ila bir yerde
qcbul etmok maslehet deyil. Onlar [gUn baqqa bir gtn teyin
etmek lazrmdrr.

Dialoq, qiymatlendirma va planlagdrrma vasitasi ile
miiqtarido otel haqqrnda mlisbct rmic \,'e inam yaratmaq
lazrmdrr ki, miigtaride qaldrgr nrehmanxana va g6sterilen
xidmetlcrin keyfiyyatli olmasr barade eminlik yaransrn. PR
fealiyyatinda gexsi claqalarden istilada olunur va ikiterefli yol
horakatidir. Malumat mtigtariyc Aatdrnlrrsa, eyni zantanda
ondan da ahnrr. Mehmanxanada kegirilan biitrin tadbir ve teq-
dimatlar otelin effektiv iqlamesine, inkiqafina kdmek etmclidir.

Miiqtarilerlo tomas, iinsiyyal mtixtslif jurnal va qezel-
larde gap olunan melumatlar vasitesi ile yaradrlrr. Bu nagrlcrda
mehmanxananrn faaliyyeti tertib etdiyi proqramlar, todbirler,
xidmctl or liaqqrnda malumatlar verilir.

PR rnehmanxananrn ufurlu faaliyyctinin ayrimaz
hissesidir. PR faaliyycti beynalxalq gebake sistemine daxil olan
mehmanxanalarda 6zrinii daha aydrn bilruze verir. $cbeke
mehrnanxanalannrn korporativ rislubu var. $cbekaye daxil
olmayan mehrnanxanalarda PR {aaliyyeti ila marketinq bolmesi
ve ya direktor magful olur.

Qox vaxt jurnahstlerin laktlan tohrif etmemasi [igr.in.

otel haqqurda maqalalari rnenecer 6zii yazlr. Otelin nom-
relorinin satl$lnr apamlaq iigrin, miigterilare yeni. keyfiyyatli
xidmetlor toklif olunur ki, bu da mehmanxanantn ictimaiyyat
clargrsrnda niifuzunu afi 1nr.
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Mehmanxananrn sergi, konfrans, seminar ve diger
tadbirlarde igtirakr, onun fealiyyetine effektiv tasir gdstarir ve
imicini artrnr. PR risullanndan biri da ictimai aks-sedaya sebeb

ola bilen bayramlarda, sponsor tadbirlarinde igtirakrdrr. PR-rn
ufurlu faaliyyetlarinden biri miigtarilar haqqrnda melumat
bazastnrn yaradrlmasr va tehlil edilmosidir. Bu iisulla miigtariye
gdstcrilen xidmetlerda gafiqmamazhqlan aradan qaldrrmaq
miimkiindtir.

Bir qayda olaraq mtigterilerin sor[u dayigiklikleri,
bilgileri, telebleri 3 kanal vasitasi ila gatdrrrlrr: bunlar anket
vasitasi, qaxsi sdhbat zamam (adaten telefonla vo ya qona[rn
otelde qeydiyyatr zamanr) ve apartlan yekun statistikanrn
naticesinde apanhr.

Her bir mehmanxana daimi miigtarileri ufrunda mii-
barize apanr. Mehmanxananrn arsenaltnda qonaqlann qebulu
tigtin miixtalif maraqh tisullardan istifade olunur: kokteyller,
meyvc sabatleri, $ampan qarabr, qokolad taklif edilir. Bir gox

oteller xiisusi proqramlar kegirir: ViP - mriqterilari ile gdriiq,

tabrik maktubu ve hediyya, alave pulsuz xidmetler, mehman-
xana, gaharin msrkozi ve hava limant arastnda mtintezem al'to-
bus reyslerinin teqkili, daha ytiksek dereceli nomrolsrin elava
ddanigsiz teqdim olunmast, mrigtariler [giin gamagrrxanalardan
uzun mtiddatli gtizegtlarin qurulmasr va s.

Mehmanxana biznesinda PR faaliyyatinin hayata ke-
girilmesindo miihiim amillerden biri reklam saytltr. Otellar
zangin reklam sehifelari ve xtisusi sorfu negriyyat kitabgalarr
taklif edir. Bir gox otellerin 6z xiisusi saytlan mdvcuddur.
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Fesil 4. Taserriifat g6basi (Housekeeping
department)

Tasorrrifat g6besinin esas funksiyasr otelin n6mre
fonduna xidmat gdstermek va tamiz saxlamaqdrr. Bundan alave
mehmanxananln ictimai yerlerinin yrlrgdrnlmasl vc tamizliyi
bu gobenin iizcrina dtigtir. Otelin mrisahrlari. adoton, Qox
vaxtlannr ndmradc kegirirlar va buna g6re ndmrelarin tentiz
saxlantlmasr, melofelorin vaxtrnda deyigdirilmesi, lazrmi leva-
zimatlarla lemin olunmasr vacib garllerdendir. $obede nizam-
intizam ytiksak saviyyada olmah ve q6benin rahbari ndmrclerin
standarta uyfiun diizgiin yrfrgdrnlmasrna vo fealiyyatine
nazarot etmelidir.

Otelin btinin sahelari dord osas hissaye bdlr.intir.
inzibati. xidmat gdstaran, yardrmqr vo ya$ayl$:

. inzibati yerler: kabinetler vo vestibtilde yerlaqen
kommunikasiya-rabita va digar saholar;

o Xidmeti yerler: ictimai vo iimumi tstifada olunan
sahalor (kontians zah), musiqi salonlan (diskoteka, bar)
v0 s;

o Yardtnrgr yerler: tssarnifat ve anbar saheleri (mclcfalar
ve inventar saxlanrlan yer, tsmrr sexi, gamaErrxana);

o Ya$ayr$ sahaleri: brittrn deracsdan olan nomrelar ve
onlarla alaqeli meiget sahelari.
Mehmanxana arazisinin esas hissasini ya$ayr$ ri<;i-ln olan

n<imrelcr vo onlarla bagh olan komakgi va xidm:rt sahaleri
tutur.

Mehnranxana ncimralarinde miisafirin yagamasr iiqrin
zerui olan har bir gey olmaltdrr. N6mreda istirahat, yatmaq.
iglemek va qonaq qabul etmek tigr.in ver, qarait ve levazimat
olmahdrr.
Niimra fondu miixtclif kateqonyalara aid olan btittin
nomrelerin timumi macmusudur (camidir).
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N0mra - bir va ya bir nege yerlik ya$ayl$ yerinden ibaret olan,
telebatlara uy$un avadanlrqla tamin olunmug, mehmanxana
terafindan taqdim olunan ya$ayr$ yeridir.
Qarpayr-yer - yatntaq tigrin yer, bir nofarin istifadasi tigrin
nezarda futulur.

4.1. Mehmanxana ntimrelerinin tasnifatr

Mehmanxana ncimralari miixtelif csaslarla tasnif edilir:
yerlerin sayrna g6rc, bir yerli, iki yerli, rig yerli vc s.
Mehmanxanada bir yerli nomrc, daha yriksok dereceli ndmreye
bir qonafrn yerlegdirilmosi rigrin nozarde tutulur vo daha
serfalidir. iki yerli ncimralar eyni vaxtda iki mtigtarinin yagayrgr
iigtin nezarda futulur. Burada iki qarpayr ola biler: bir-birinden
arah ve ya birlagdirilmig iki garpayr va yaxud sr-arvad riqiin
nozerda tutulmug iki yerli bdytik garpayr (french bed).
Tayinatrna gdra biznes-klass nOmrelar iggiizar ve ezamiyyatde
olan qonaqlar iigiin nezerds tutulur. Bu halda standart otaqdan
fsrqli olaraq burada iqlamak rigiin da garait yaratmaq lazrmdrr
(iq stolu, telefon, faks, komptiter).
Ekonom klass ntimralcr: maliyye imkanlan m:lhdud olan
qonaqlan yerlegdirmek Ugrin nazerda tutulur. Bu nOmreler
yr[cam, bahah olmayan avadanllqla techiz olunur (otaqda
ga{payl, tumba, stol, stul, gkaf, vanna otafr, fualet, soyuducu,
televizor) va qiymctleri miivafiqdir.
Apartamentlar: iki. tig. dord otaqh ndmralar, uzun ntiiddeto
ailali qonaqlarrn ya$amasr tigr.in nezarda tutulur. Bu ndnrrarcr
lazrmi avadanhq ve lavazimatlarla tachiz olunur (kofe bigiren,
mikrodalgah soba, mikser).
Liiks ntimralar: tig, dcird otaqh (45 m2 -dan az olmayan ve ya
metbexi olmaya biler) nOmreler. Bu darecali ndmreler darra
bahah olur.

Bundan bagqa aqaSrda gdstarilan n6mre kateqoriyalan
miieyyen edilmigdir:
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Syuit: iimumi sahesi 75 m2 -.dan az olmayan rig ve daha gox
ya$ayl$ tigUn nazerde tutulmu$ otaqdan (qonaq otalr va ya
metbex, ig otafr va yataq ota$r) ibarat olan, geniq iki yerli yataq
garpayrsr (200 x 200 sm) vo alave qonaq iigtin aynca tualeli
olan ndmredir.
Apartamcnt: timumi sahasi 40 m2 -.dcn az olmayan iki va daha
gox otaqdan (qonaq otagt ve ya metbax, yataq otagr) ibaref
olan, molbox avadanhlr vs levazimatlan olan n6mre.
L;,uks: Umumi sahasi 35 m2 -dan az olmayan iki oraqdan
ibarot olan (yataq vo qonaq otagt) bir ve ya iki neferin
ya$anlasl tigrin nszsrde tutulan ncimra.
Studiya: umumi sahasi 25 m2 4an az olmayan bir otaqh, lakin
yataq ota[rnrn yansl qonaq otafr, matbex vc ya iq otagr kimi
igledilen, bir va ya iki neferin ya$amasr iigiin nazerdc tutulan
nonrralor.
Birinci darecali niimra: bir yagayrq otafirndan ve sanitar
qor,gafirndan (vanna ve ya dug, unitaz, eliizyuyan) ibarst, iki
yataqh n{imre, bir ve ya iki noferin ya$amasl iigrin nazerde
tutulub.
itinci darecoli niimre: bir yagayrg otafir ve natamam sanitar
qor,qafrndan (eltizyuyan, unitaz) va ya iki aynca otaq \,,o
arasrnda yerlaqmiq tam sanitar qovgagrndan ibarat ncimra, bir
vo ya iki adam iigiin nazarda tutulur.
Ugiincii deracali niimre: rig va ya daha gox garpaylst vc
natantam sanilar qovgagr olan n6mre vo ya iki va daha gox
otafrn, goxlu garpaylsl va tam sanitar qor,'qafir olan n6mrc (il
boyu lbaliyyet gosteren oteldc har bir adama 6 m2, mdvstimdc
falaiyyct gdsteren otelde 4.5 n2 ya$ayl$ sahosi diiqtir.

Ntim rolarin tasnifatrnrn Avropa standartlarr.
Avropa olellarinde ncimrclcr aqagrdakr kimi tesnif

edilir:
o Double twin - iki garpayrh ncimre;
o Triple - iki garpayrh va divanr olan (divanda ugaq da

yata bilar) ndmrc.
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a Single - double twin blgtistinda, lakin bir garpayrlt

n6mredir. Bezen bir miiqteri iki nsferlik n6mreya
yerlegdirilir, Bu zaman bir garpayr ve elava qarpaylnln

Z|o/o-nin pulunu odemeli olur. Bu tisul, "double for,
single use" adlamr.

Junior suite - daha mtiasrr planda, iki yerli bir otaqh
nomredir.
De luxe - Junior suite dlqiisirnda, lakin tertibatr daha

zafigtn olan nOmradir.
Suite - yiiksak keyfiyyetli mebel ve avadanhqlarla
tachiz olunmuq yataqvo qonaq ota$ndan ibaret n6mra.

Busines - ig gormak iiqiin, komptiter ve faksla techiz
olunmuq boytik nomre.
Family sfudio - aila rigiin nazarda tutulan, bir-birina
keqidi olan iki birlegmiq otaq.

President - bir nega yataq otapt, kabinet, 2-3 tualeti
olan, mehmanxananln en mtiasir ve bahah n6mresi.

a

a

o

o

a

a

4.2. Niimre fondunun yrfirgdrrrlmast ve temizlenmosi

Mehmanxana fasilesiz xidmet gdsteren bir miiessisadir
ve buna g6ra de yiiksak sanitar-gigiyenik qaydalara riayet
olunmasr vacibdir. Derecasindan astlt olmayaraq mehmanxana
temiz ve seliqali olmahdrr.

Biittin sanitar-gigiyenik qaydalara riayat etmakla
otaqlann ytiksak scviyyeda yrgrgdrnlmasl va tamizliyinin elda
edilmosi tigiin, mehmanxana aqa[rdaktl ara em al etnr elidir:

o Haztrltq kegmiq, yiiksek ixtisash personal olmahdrr;
o Btitiin miiasir ve lazrmi tomizlik avadanltqlan ve

Lav azimallan ila tachiz olunmahdtr;
o Mtiasir temizleyici ma$ln ve mexanizmlere malik

olmahdrr;
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Burada asas gart, nomrenin yr[rqdrrrlmasr ve tomizliyine
aynlan vaxtrn dtizgiin b6liinmasidir. Tamizlik iqi apararken bir
nege mrihiim prinsiplare diqqet etmek lazrmdrr:

o Mertebede gahgan iggiler qonaqlarla mtimkiin qader az
qarqrlagmahdrr;

o Temizleyici avadanhqlar ve agyalar, iimurhi istifade
iigiin n ezerda tutulmug yerlerde s axlanrlmamahdrr;

e Temizhk igi gdren zaman, xadime qexsi igleri ile maqful
olmamahdtr;
Btit0n bunlann lazrmi seviyyada yerine yetirilmesi,

hamin otelda madeni xidmatin ytiksak saviyyasindan xeber
verir. Tesarriifat qdbasinin mridiri otelin ve onun n6mralarinin
temizliyina cavabdehdir. Adaten onun bir nega kdmekgisi olur
(bag xadimoler (supervisor) va onlar mertebo ve heyetyanr
sahelara aid olan yerlerin tamizliyine cavabdehdir.

Tasarrtifat qobesi (Housekeeping department) qabul,
yerlegdirme ve xidmet q6besi ile birbaga elaqadadir. Tesarrtifat
gdbasi otaqlann veziyyeti haqqrnda malumatlannr, qebul,
yerlaqdirma ve xidmet qdbesinin melumatlan ile tutuqdurur.
Qabul, yerlaqdirme ve xidmet qdbesindan qonaSrn nomrani tark
etmesi barade Tasarrtifat g6basina malumat daxil olur va bu
mclumat gobenin jurnahndakr qrafada qeyd olunur. Jurnahn
digar qrafasrnda, otafir yr$rgdrran xadimalerin soyadr qeyd
olunur. Otalr yr[rgdrnb temizleyenden sonra, jurnalda bu
bareda qeyd edilir. N6mranin hazrr olmasr, qebul, yerlaqdirma
va xidmot q6basine bildirilir. Mortabe xadimoleri bir srra xiisusi
tahliikosizlik qaydalarlna ri ayet etme lidirl ar:

o Ndmrenin agannt unutmu$ qonaq ve ya texniki servis
iggileri tigr.in icazasiz qapr agmamaltdtr;

o Nomranin agannl daima rizerindo saxlamalt, 6z iq

arabasrnrn rizerin e qoymamahdrr;
o Nrimranin yr[rgdrnlmasr zamanr qapl agrq olmah, lakin

otafirn giriq hissesi temizlik ig arabasr ile kesilmelidir;
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o Xadima gtibhali mti$tarilor gdrdrikde (qonaq ncimreda
gecalemeyib vo ya e$yasl yoxdur), tahliikesizlik
bolmasine xeber vermelidir;
Xadimaler adetan iki ndvbede gahqrr: 07:00-dan

16:00-a qeder ve 16:00-dan 24:00-a qeder. Her xadima rigiin
yrfirgdrrrb tamizlamasi riqrin normativ otaq sayr, mehmanxa-
nanrn derecesinden, ndmralerin 6lgiilerinden ve tamizliyin
ndvrinden (qonaq otalr terk edendan sonra tam yr[rqdrnlma va
ya mtigtari olan otafirn giindelik yrgrgdtnlmasl va temizlcn-
mesi) asrh olaraq 1l-18 ndmra teqkil edir. Mehmanxanantn
buttin sah elerinin temiz I enmesi iigrin mtifessol telimatlar i glcnib
hazrrlanrr.

Yaqayrq ndmralorinin yrlrgdrnlmasr ve temizlanmesinin
agalrdakr novleri vardrr:

o Qonaq iigiin bron olunmug ndmrenin yrfrgdrnlmasr;
o Qonaq oteli tark edenden sonra yr[rgdrrmaq;
o Nomrelerin gtindelik cari yrfrgdrnlmasr;
o Ndmrelerin ekspress yrlrqdrnlmasr;
o Ndmralerin esash yr[rqdrrrlmasr.

Qonaq tiqtin bron olunmuq nomranin ilk ndvbadc
yrlrgdrnlmaslnln maqsadi. qonaq terefindan sifarig olunmus
ndnrrani al.valceden tam hazrrlamaqdrr.

Bronlu ndmrelerin yrfrgdrnlmasl vo temizlanmasi iqinc
aqaSrdakrlar daxi ldir:

o Nem esgi ila ndnucnin silinmesi;
o Quru asgi ile ndnuonin silinmesi;
o Dd$emanin nam esgi ile silinmesi.

Ekspress tomizlik. Nomranin yrgrgdrnlmasl va bu ncjv
temizliyi ncimrada ya$ayan qona[rn arzusu ila apanlrr.
Ekspress yrfrqdrrma ve tomizliye agafrdakrlar daxildir:

o Ndmradeki zibillcrin atrlmasr;
o Qab-qacaqlannyuyulmasr;
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o Nahar nlasaslnln silinmesi;
o Yatae dastinin yeniden yrfrlmasr;
o Yataq dostinin dayiqdirilmasi;
o Sanitar qovga[rnrn yr[rgdrnlmasl (altizyuyanrn,

vannanln, unitazrn yuyulmasr);
o Vannanrnhazrrlanmasr;
o Mchrabalanndayigdirilmasi;
o Dd$amalarin yuyulmasr ve ya tozsoran vasitesi ile

tanrizlonmasi.
Mehmanxanada va onun ndmt:rlarinda apanlan btittin

ndv yrgrqdrmra va temizlik iglerinde miitlaq temizlik
avadanhqlarr ve lavazimatlanndan istifada olunur.

N0mronin asash yrfirgdrnlmasr va tamizlanmasi.
Nomranin esaslr yrfrgdrnlmasr ve temizlenmasinin aparrl-
maslnrn moqsadi agafrdakrlardrr:

o Ndmranin yrfrgdrnlmasr ve temizliyi mtixtalif ava-
danltq, lavazimat va magrnlarla hoyata kegirilir;

o Osaslt yr[rgdrrma ve temizlik ndmranin hartarefli va
tam yr[rgdrnlmasrnr tomin edir;

o Nomrelerin asash yrfrgdrnlmasl ve tamizliyi sanitar-
gigiyenik nomralara uypun, miivafiq mtiddatda kegi-
rilmalidir. Ndmralarin interyerinda lazrmi kosmetik
temir iglerini aparmaq laztmdrr (divar kagrzlanmn ya-
prgdrnlmasr, renglama va s.);

o Ndnrclara baxrg kegirmek, qonaqlarrn yaqamasr rigrin
otalrn hazrr oldufunu yoxlamaq vo miixtelif kom-
munikasiya sistemlarinde olan Qatl$mamazhqlan iizo
qlxarmaq.
Ntimrelrin asash yrfrgdrnlmasr va tamizliyinin

apartlmasr tigiin aqafirdalu iqlar gtiriilmelidir:
o Divarlann yuyulmasl ve quru esgi ile silinmasi;
o Havalandtrma qurlusunun gargivalarini silib temiz-

lemak:
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o Perdslarin, doqeklarin tamizlenmesi;
o Pencere ve qaptlann yuyulub temizlenmesi.

Ntimralerin asash yrfirgdrnlmasr va temizliyinda
g0riilan alava iqlar:

o D6$emo va xahntn yuyulmast, ddgamelarin rang-
lenmesi, silinmesi va s.;

o Tavanrn, divarlann, havalandrrma gergivelarinin mexa-
niki 1'uYulmast;

o Pencera gergivelerinin ilde 2 defa yryulmasr;
o Pencore perdelerinin mexaniki iisulla toplanmasr ve

temizlanmasi;
o Perdelerinyuyulmasr;
. i$rqlandtnct cihazlannyuyrlmast;

Osash yrlrgdrrma vo tamizlik 7-10-14 giinden bir
kegirilir. Mehmanxanada bir qayda olaraq her bir otaq
yr[rqdrran xadimeye miieyyen sayda ndmralar tehkim olunur.
Nomralerin yr[rgdrrma vo tamizliyina az emek, vaxt va
levazimat sarf ederek apanlmasr tigtn, aqafrda gdsterilen
ardrcrlh[a diqqet etmek lazrmdrr.

Qox otaqh nomrenin yrfirqdrnlmasl ve temizlenmesi
aqa[rdakr kimi apanhr:

o Yatae otag!
o Qonaq otafir;
o Metbax (yemek otagr);
o Kabinet;
o Giri$ (dehliz);
o Sanitar qovqafr;

Ndmralarin b6yiikltyrinden ve techizattndan asrlr
olaraq, onu yr[rqdrrmafa 20-30 deqiqe vaxt sarf edilmelidir.
Yrfrgdrrma va tamizlik igini yerine yetirerkan nOvbeti prin-
siplare emel etmek maslehet gdrtiliir: yrlrgdrrma ve temizlik iqi
saat eqrebi ve ya saat eqrebinin eksi istiqametinde ardrcrl
apanlrr ki, heg bir eqya ve sahe gcizden yaylnmasln. Tamizliyin
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keyfiyyeti bag xadime (supervisor) terefindan talimatlandrnlrr
va nazarat edilir.

Ntimralarin giindalik yrfrgdrrrlmasl vo temizliyinin ardrcrl
apanlmasr.

Yrgrgdrnlma vs tamizlik igi apanlan zarfian ilk nOvbede
ndnuanin havasr dayigdirilmalidir. tiq otaqh n0mralarin
yr[rgdrnlmasrnda aga[rdakr ardrcrlhq saxlanrlr: owalce yataq
ota[r, sonra qonaq ota[r, kabinet, girig va sonda sanitar qovgafr
yr[rgdrrrlrr va tamizlanir. iti otaqh ntimrolarda ilk 6nce yataq
otagl, sonra ise qonaq otalr ve sanitar qovgapr yrfrgdrnhr ve
tamizlanir. Bir otaqh ndmrelerde ise nahar masasrndan
baqlamaq daha meqseda uyfundur. Oger masanrn tishinde
yemak qahbsa, onlan soyuducuya qoymaq ve ya iisttinti
salfetle ortmok lazrmdrr. Oger yemek restorandan galibse, o
zaman ofisiant gaSmlrr, restorana maxsus qablar g<indarilir,
ndmraya aid olan qablar ise yuyulub qurudulur ve gkafa
qoyulur. Bir gox otellarde nahar masaslnln iistti plastikdon olur.
Onu awalce nem, sonra ise quru esgi ila silmak maslehatdir.
Ogar masanrn ristii hamardrrsa (polirovka), yag asgi ile silmak,
masantn risttinde siifre varsa onu glrpmaq, lazrm galdikda ise
dayiEmak lazrmdtr.

Bundan sonra xadima yataq dastini yrlrqdrnr. Burada
bir gox tisullar vardrr. Osas ardrctlhq ise beladir: yataq adyah,
melcfa, bahq sfulun rizarine qoyulur, doqak, havalandrmaq
[gtin bir nega dafe gevrilir. Lazrm gelarse, malefa va d6qek rizti
deyigdirilir. Otelin meneceri igladilan d6gek allannrn
keyfiyyetina nazarat etmelidir. Nomreye azilmig, kirlanmig,
deliyi olan ve lakeli malafeler vermak olmaz. Melafaler ve
d6gak aflan tar-temiz yuyulmah, nigastalanmatl va yaxttca
iitiilanmalidir.

93



Malofelarde ndqsan agkar edildikda onu miitleq
deyiqdirmek vo tahvil vermek lazrmdrr. Onlarr girkli
malefelara qatmaq olmaz. Ogar nralefe mrigtarinin gtinahr
riztinden yararsrz hala galibse, bu zantan xadime bu barede
martsbo nazaratgisino melumat vermalidir. Bu zaman otafrn
temizliyinin apanlmasr va m.alafenin deyigdirilmesini qonafirn
yanrnda etmak ve ona miibahissli mesaleni baqa salmaq
laztmdrr. Malofelerin deyiEdirilmesi xadimelar vo ya ba$
xadimeler taraf,rndan apanlrr. Bunun tiErin mortebode olan
otaqlann saytnln 20%-i qeder elave melefalar, ddgak tizlari va
s. saxlamaq lazrmdrr. Ogsr bu m{imktin olarsa, xadima. gtintn
istenilan saatrnda malafenin deyigdirilmasi iqini yerine yetira
biler. Xadima n6vba erzinde deyigecayi malefalari ayrlca
gkafda saxlamahdrr.

Daha bir mtihiim masele ondan ibaretdir ki, qonaq
ndmreda olarkan, melafolar, dogek rizleri dayigdirilmemeli ve
yrlrgdrrrlmamrg ve temizlanmemiq otaga qonaq egyalannr
qoymamahdrr. Mehmanxana molefelerinin yuyulmasr meh-
manxananrn Qama$lrxanasrnda apanlrr. Qamagrrxana iqqilori
mertabe xadimalerinden istifade olunmuq rnelafaleri qebul
edirler. Martebeden Erxan girkli melefaler xtisusi gegidlenir,
kiselera yrfthb qaime ila gamagrrxanaya gonderilir, yuyulandan
sonra baxrlrr, gamagtffananln grinahr iiztinden har hansr
qiisurlar amela gelibse, bu zaman talabnama yazir.

Yataq destini yrfirqdrrandan sonra xadime yazl masastnl
yrlrqdrnr. Xadimo masanln iisttinda olan kitablan. elyazmalan,
i g gtizar kafirzlan oxuma mah drr. Xadima krilqabur r temizlayar-
ken, olave geylerin qalmamasrna diqqat etmak lazrmdrr. Sonra
nam esgi ile telefon aparatrntn ve masatshi lampanr, cluru esgi
ila ise kitablan, jumallan, ve televizoru silmak lazrmdrr.

Bundan sonra xadima xahlarr, Qarpayl onrindaki kigik
xahlan, pardalsd. yum$aq mebellari temizlomali ve hemginin
divardakr va yerdaki tozlan tozsoran vasitesi ile almahdrr.
Tozsoranla iqlcdiyi zantan xadime tehhikesizlik qaydalanna
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riayat etmalidir. Ogar otelde tozsoran yoxdursa, xaltlar, xalt
d6gomalari. Qarpayr onrindeki kigik xahlarl nem siiptirge ile
xahlann xovu istiqamatinda stirtmekla temizlamalidir. Stiptiren
zanlan ehtiyath olmaq lazrmdrr ki, su parketa kegmesin.
Tozsoranla iglodikdan sonra xadime d6gama hagiyesini ve

radiatorlan silmalidir. Paltar gkafinr her gtin agrb hava-
landtrnraq ve nezarat etmek laztmdt. Orada paltar asmaq iiqiin
lazrmi sayda asrlqan olmahdrr. N6mrelarda aynca yerlcrde
paltar, ayaqqabrlar r.igtin qotkalar, butulka agmaq r.igiin leva-
zimatlar qoyulur. Xadima, soyuducunun. TV, radio aparatlann
iqlomesina nazarct etmelidir. Nasazhq agkar olunduqda, bag

xadimsya xabar vermelidir.
N0mralarin sanitar qovqaqlannrn -vr[tgdrnlmasr va

tamizlonmasi. N6mrenin otaqlannr yr[rgdrnb tamizlayanden
sonra xadima, sanitar qovqa[rnr yrgrgdrnr va tamizlamaye
baqlayrr. iqa baqlamazdan avval o, xiisusi geyimleri (rezin
6nhik, rezin va ya kapron elcoklor, baq drttiyti) geymalidir.

Sanitar qovqafirnrn yrfirqdrnhb va temizlanmesi
agafrdakr ardrcrllqla apanhr:

o $tigadon olan tualet rafleri ve levazimatlan temizlemek;
. Ohizyuyanlar;
o Vanna;
o Kafeller;
o Unttaz.
o Bide;
o Do$ema.

Gtizgr.inti nem esgi ile silib, quru esgi ile qurudurlar.

$tigoli tualet rafleri her iki tizden sabunlu mayelerle yuyulur,

sonra isa quru esgi ila qur-udulur. Grizgri Oniindaki stekan ve

sabun qabr bu r.isulla yuyulur.
Oltizyuyanlar xtisusi tamizlayici tozlar va ya lekalori

aparmaq tigiin diger temizleyici vasitelerle yuyulur, su ile
yaxalantr, dezinfeksiya edici maye tdktiliir va bir daha su ile
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yaxalanr ve qurulanr. Vanna, vnitaz va bide de bu tisulla
yuyulur.

Vannanrn ristiindaki divardakr kafellerde sabun k6-
piiytiniin lekeleri her gtin tamiz a! esgi ile silinir. On sonda
unitaz yuyulur. Bu zaman xadima miitlaq elcak geymalidir.
Hamamdakr rezin ayaqaltr bir nega dafe isti va soyuq su ile
yuyulur va xlorlu mahlul ile yaxalanrlrr. Tamizlik iglari qur-
tardrqdan sonra xadime, tualet kasrzrnrn, xtisusi forma niganlan
olan sabunlann olmasrnr, iizqrrxan aparatrn taxrldr$ rozetkanrn
iqlamesini, mehrabal ann temizliyi ni yox lama h, laztm geldikde
onaln yenisi ile dayiqmelidir.

Xadimanin iga hazrrlagmasl. Xadime iqe baglanraq
iigr.in agafrdakrlan yerine yetirmali, ba$ xadimaden hansr
otaqlann yr[rgdr.lmast, temizlanmasi iqlari barede agalrdakr
gdsterigleri almahdrr:

o Uniforma (onun gdriinriqti otelin imkanlanndan va
darecesinden asrlrdrr) ve ayaqqabr geyinmeli;

o N6mrelarin agarlannr tahvil almah;
o Levazimatlan bir daha yoxlamah: yeni malefalar

almah, reklam materiallan gdttirmali, xadima arabasrnr
hazrrlamahdrr.

Xadime biiti.in nov temizlik iqlerini aparnlaq iigtin normativ
vaxtr bilmelidir. Bu, ona, laztm olan iqi qlsa vaxt erzindo
gdrmeye imkan verer.

Otaqda igleyen xadimaye agagrda gdstarilan hareketler
qadalandrr:

o Ncimrenin qaprsrnr igeri terefdan baglayrb iqlemek;
o Televizora baxmaq, musiqiye qulaq asmaq;
o Ndmreye moxsus tualet, vannadan, avadanhq ve

lav azimatlardan i sti fade etmek ;o N6mrede siqaret gstrcnek;
o Ndmrade iqsiz oturub dincelmek, garpayrda uzanrb

yatmaq;
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o Qonaqla otaqda oturub s6hbat etmsk;
o Arabanr dehlizda qaplnln yanrnda saxlamaq,
o Qonalrn gaxsi cqyalanna toxunmaq, yazr masasrnrn

risttindaki her hansr kafirzlan icazasiz tullamaq;
Xadima rnedeni gekilda otaga girmak qaydalannr

bilmali, lazrm galdikda qonafrn suallanna cavab vermalidir.

4.3. timumi istifada iigiin nazerde tutulmuq ictimai
saholarin yrfrgdrnlmasr ve temizlanmesinin tagkili

(Public Area)

Tesorrtilat gobesi. ndmralarin yr[rgdrnlmasrndan baqqa,

dahlizlerin, vestibuhin, soyunub-geyinms otaqlannrn, ohslarin,
xidmet ve yardrnrgr yerlerin, pillekanlann, istirahet vo kritlavi
tadbirlar kegirilen yerlarin yrSrgdrnhb temizlenmasini heyata
kegirir. Bu sahalerin esas xtisusiyyeti ondan ibaretdir ki, bu
ictimai yerlerde insan axrnt daha goxdur.

Umumi istifado iigtin olan ictimai yerler adeton scher
tezden, ax$anl ve ya geca yrfrqdtnltr. Umumi ictimai sahelerin
yrgrqdrnhb tamizlanmasi iqi agagrdakr qaydalarla apanltr:

o Yuyucu vasitelarla ddqomelarin yuyulmasr, ddqemenin
mexaniki yuyulmast;

o Xrisusi vasitelorle metal aletlcrin vo avadanhqlann
stirttiliib temizlenmo si ;

o $rigalerin, qaprlann, gergivalerin, pancere altlanntn va
grizgiilarin tamizlanmesi ;

o Zlbll qutulanndakr zibillorin attlmast;
o Ktilqabrda olan zrbillarin attlmast va silinmesi;
o Masa vc siifunlann tozunun ahnmasr, qaydaya

sahnmasr.
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Umimi ictimai sahalarin tomizlenmasi aga[rdakr
ardrcrlhqla yerina yetirilir:

. YrEr$drnlan yerin havalandtnlmasr, kreslo va divanla-
nn, jurnal masalarlnrn, glil qablannrn, grizgtilarin
tozunun altnmast;

o Parket doqamolardon tozsoran vasitasi ile tozun ah-
nmasl;

o Br.itiin digor ddqemclerin. o cr,imledan vestibiil
d6gcmelcrinin yuyulmasr.

o N6mrclorda elektnk cihazlannr awolcadon qabakaden
grxardrb. silmek vc tsmizlamak lazrmdrr.
Parket ddqamalcr her haflc m6hkcmce srxrlmr; asgi ilc

yuyulur, yumgaq mebellcr tozsoran vasitasi ila temizlonir. nem
csgi ila pencero bloklan vo pcnccre altlan temizlenir. Ayda bir
dafadon az olmayaraq claprlar yuyulur, litoqrahk yerlcr,
gakillar. tavan vo divar lampalan silinir.

Har iki aydan bir divarlann yuxan hisselcri, tavanlar
silinib tcmizlenir. pordelcr dcyigdirilir, scbetlcr tcmizlenir. ilde
iki defaden az olntayaraq gtiqelar yuyulur (yaz va payrzda).
Parket d6 garn a I or ehtiyac o lduqda s iirrLil tib panldadrlrr. Giindriz
vaxtr xadimeler ve gvesarlar v.iistibtiltin girig qaplsrnln,
pencarenin temizliyinc nczarcl edir vestibril qablannda, kril-
qabrlarda yrgrlmrg zibillari atrr, stitunlan tamizlcyir.

Temizlik iqinin mcqsadi tekcc mehmanxananln cazlba-
darhq imicini yaratnlaq deyil. otelin tantizliyi qonaqlann
saflamhfr, mebellorin, xahlann va digar mehmanxana ava-
danhqlannrn vc Iavazimatlarur Omriintin uzadrlmasr iigtindrir.

Tesorrtilat gobasina otelin ganla;trxanasl ve paltarlann
kimyevi temizlenmesi xidmeti da daxildir. Bu xidmatler
qonaqlara miixtelif r.isullarla gostarilir. Bu xidmctler otelin
faaliyyati nazdinda ola biler vo ya mehnranxanadan k.:narda
miiqavilo asasrnda lealiyyct gdsteren tlrma ile heyata keginlo
biler.
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Otelde har hansr bir iisulun tetbiq edilmesina
baxmayaraq, her bir halda qonaqlardan qebul olunan cEyalar
(paltar ve s.) jurnalda qeyd olunur, Qama;rxanaya gonderilir ve

xidmet tez yerine yetirilir.
Otelin melafelarinin, a$lannrn yuyulmast, nOmrenin

hesabrna, salfet, siifrelerin yuyrlmast restoran yemeklcrinin
qiymellerine daxildir.

Paltarlann yuyulmasr vo kimyevi tonrrzlenmosinin
qiymstlari ayrlca hesabda gosterilir va xtisusi paketde
qonaqlara taqdim olunur.
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Fasil 5. Mehmanxananrn tehliikasizlik btilmasi
(Security)

Tekltikasizlik problemlori son illerdc. xrisusilo dc
mehmanxana biznesinde daha da mtihrim ehemiyyct kcsb edir.
Beynolxalq mtinaqiE.ller, cinayat va terrorizm dalfasr paftlayrcr
maddolarin vs qeyri-qanuni silah alveri, biitrin bu amillcr
qonaqpervorlik sonayesina 6z tasirini g6starir. Mehmanxananlll
qonaqlannln vc personahn tahltikcsizliyi vacib mesclelordan
biridir. Mehmanxana biznesini inkiqaf etdirmck. daha gox turist
axlnlnr tcqkil etmek tigtin tahltikesizlik sistemint ntiiasir soviy-
yaya gatdrmraq lazrmdrr. Tahhikasizlik mcsolclarini, xiisuscn
terror tahliikesini aradan qaldrmraq rigrin rnehmanxana mrixtalif
vasitclcrdan, o crimladan texniki, metodiki, tsqkilati ve digcr
risullarr iqlsyib hazrrlamahdrr. Bunun iigrin ilk ndvbeda
tahltikcsizlik bolmesinin cnrakdaglannrn pegc hazrrhgrna ve
onlann texniki vasitclerlc techizatrna diqqet verilmelidir.

Tehltikesizlik bolmosinin antakdaglannrn grindclik
lsalivyati. rnrihafize olunan crazini diclqctlo yoxlanraq. nOvbcda
olan bdlmelarle mlitemadi elaqe yaratnraq. qribheli g.xslar vc
agyalar haqqrnda molurrrat miibadile si apamlaq vc s. ibaretdir.

Tahltikesizlik bdlmcsinin osas vazifcsi ba$ vermiq
cinayctleri tchqiq etmek deyil, qar$rslnl almaqdrr. Bunun iigrin
bdlmenin emakdaglan qabaqla-vrcr todbirlor gOrmalidir. B6l-
menin emekdaglannrn, polisdan f-erqli olaraq istinlaq apamtaq
imkanlan vc hriquqlan mehduddur. Tchltikosizlik bdlmesi.
polisin yerli bolmaleri ilo srx omckdaphq etmali, gozlenilan
mitinq, ixtiEaglar, mehmanxanaya arzv olunnrayan qonaqlann
gclmcsi ve s. haqqrnda meluntatlar clda edo bilor vo
mehmanxana buna hazrrlaqrr va tedbirler gdnir.

Mehmanxanada qonaqlann rahat vo sakit yagayrb
dincelmesi iigiin tahhikosizlik bolnresi. sutka erzindo aktiv
fealiyyat gdstermelidir. Biilma, otelin tahliikcsizlik planrnr
iglayib hazrrlavlr, digar gtiba vo bdlmalar ila bu planr
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mtizakira edir, tam tartib edib ba; direktorun tasdiqina verir.
Tahhikasizlik b6lmasinin amakda;lan. etibarh, tamkinli, safin
ahnmayan insanlar olmahdrr. Llu bdlmaya, adeton kegmigda
hiiquq-mtiltaltzt orqanlannda gahgmrq, tecriibeli, peqekar
i;gilar devat olunur. Bu bdlmanin emekdaglan, qonaqlarla
nazakat va adable davranmaltdrrlar.

Bdlmeyc ipe golrinilon iggilar mrillcq tclim kegir. otellc,
onun bdlme vo g6balari ilo vaxrndan tanrg olullar. Bolmcnin
iggilcri, zcrurot yaranarsa ilk tibbi yardrm gostaro bilmclidirler.
Tahhikasizlik bdlmcsinin hcr bir arriakdagr htiquq vc vozifcsini
yaxgr Oyronmeli, otelin lealiyyotina aid talimatl, qanun vo se-

rencamlan bilmolidi rlar'. Tehliikasizlik bcilmcsi. senodlerin sax-
lanrlmasr. hesabatlarr lorlib etmck, tchqiqat aparmaq iigiin
texnika vo monitorlarla tachiz olunmug xidmati otaqlan
olmahdrr.

B6lmo amakdaglannrn ndvbeni deyiEme vaxtr ele tertib
olunmahdrr ki, digcr b<ilmcl:rrin novba dayiqmcsi ile rist-tistc
dtiEmasin ve eyni vaxtda olmasm. Bu, ona g6ra edilir ki, btitrin
n0vbelarin dayiEmosi ey'ni vaxtda olarsa, mehmanxana)'a,
biilmelara va digor obycktlara nazarat diqqatdan )ayrna
bilor.

Tohliikasizlik bolmesi texniki vasitclcrla, izlayici
kameralar, tlonitorlar. radioelaqa yaradan cthazlar vo s. tachiz
olunnrahdrr. Nonrrclardcki seyflcr, qaprlardakr kilidlcr, a!'arlar'
vc s. bolmanin nozaretindo ohlahdrr. Tohltikasizlik bcilntcsinin
anrokdaqlarrna dcycnak vo tapanca gezdirmak meslohat gortil-
mrir. Bu atributlar (elamat) otelde yaiayan qonaqlan qlcrq-
landrrar va narazrhq dofura bilcr.

Tohliikcsizlik bolmesitrin emekdaglannrn pencayinin
yaxasrnda b6lmcya nroxsus niqan (kart), soyadr olmahdrr ki,
qonac'l zorurat yaranarsa. orra ntiracict eda bilsin.
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5.1. Tohliikesizlikbtilmasinin funksiyasr

Tehliikasizlik bdlmesinin funksiyasr nrtixtslifdir va

mehmanxananm faaliyyatinda miihiim rol oynayrr. Bdlmonin
esas funksiyast, otelin daxilinde yerlgan sahelera, xaricinda
yerleqen erazilero nazarat etmek va kegik gakmakdir. Bundan

bagqa, bdlmenin funksiyasrnda otelin emekdaqlarrntn tehhi-
kasizlik qaydalanna amal etmosini teleb etmek, kcnar ve

gtibheli gexslarin, otelin qadagan olunmuq yerlarinc daxil
olmasrnrn qar$lslnl almaq, qonaqlann otelin daxili intizam
qaydalanna riayat etmasina nazarat etmek, yanfirndan miihahza
qaydalanna diqqet yetirmek ve s. daxildir. Memanxanada

bdyiik tadbirlar (konfrans, konsert. marasim va s.) kegirilen
za(rran, bolmenin iqgilari selarbar olunut, nczaret ikiqat afttr'
n:rasuliyyat goxaltr.

Tadbirlar kegirilen arazi diqqetla yoxlanrlrr, tahhika-

sizlik tadbirleri g6riiltir, hstta laztm gelarsa partlayrcr n-rad-

dalarin axtangt iigtin kineloq devat olunur.
. Tedbirlerin mtiveffaqiyyctla keqmesi tigiin mesuliyyat

birinci n6r.beda tehltikasizltk bolme sinin rizerine drigiir.

Bildiyimiz kimi, otelin amekdaglan, mehmanxanaya xidmoti
giriqden, xiisusi buraxlhqla daxil olurlar. Bolmenin amak-

daglan xidmeti girigden kenar qcxslsrin daxil olmastnrn
qar$lsrnr almah ve buna imkan vemramelidir. Mehmanxanaya
serxos daxil otmaq isteyen. xuliqanhq, exlaqstz harckstlsre yol

veren, otelin iggilerini tehqir edan va s. adamlan bdlmcnin
emekdaglan lamkinla vo sakitca tecnd etmeli ve neylral-
laqdrmrahdrr. QahEmaq lazrmdrr ki, bu kimi xoEa gelmez

hallardan qonaqlar ziyan gakmosin ve bag vermig hadisani hiss

etnresinlcr.

Qonaqlar mehmanxananln asas girig qaprsrndan daxil
olur va onlan gvesarlar (qaprgrlar) qarqrlayrr. Tahltikesizlik
bolnresinin emakdaglan esas giriE qaplslna da nazarat edirlar.

Otelin zeruri olan btittin yerlcrinde (holl, martabo, dahliz,
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kassirin iq yeri, qabul ve xidmet gdbsai va s.) videonazaret
kameralannrn qoyulntasr tehliikasizlik baxrmrndan mcqsedc
uyfundur. Bundan alava otelin xaricinda (fasadrn qabaq va
arxa tarafindo, ktiga terefdan otela yaxrn erazileri izlomck
[giin) videonazaret kameralarr qurulur ki, bu da otelin
tahliikasizliyini tamin ede bilan an'rildir. Mehmanxananrn
daxilindo ve xaricinde (ndmrc fondundan bagqa) bag veran
hadisolar videonczarat kameralan vasitesi ilc komptiterin
diskino yazrhr vo disk miioyyen mriddctdc (20 gtinden az

olmayaraq) tehltikosizlik bdlmesindc qalrr, Disk ancaq
tehltikesizlik bdlmcsinin mtidinnin otafrnda olan komptiterda
yazir. Diger komptiterlarde, bdlmcnin anrakdaglan ancaq
nazaral edirler. Komptiterler esas enerji manbayindcn bagqa,

her el-rtirnala qargr. mr.isteqil enerji menbcyinc dc qoqulur.
Tesadtifon vo ya bilorakdan qeza noticasindc osas enerji
nrcnb.oyi iqlcnrcsc, mtsteclil enerji nranbcyi avtonratik i$e

dr.igrir.

Yaddan gl.xamlaq lazrm deyil ki, mehmanxanantn zaif
sahalari ola bilar. Moselan, otelin yaxrnhgrnda yerlogen
meydanda avtonrobillarin dayanacaq yeri diqqot merkezind.q
olnralrdrr. xi"isusi nazarat ve diqqet nrehmanxallanln giri;
claprsrnda saxlanrlan avtomobillcro verilnrclidrr ki, bu avtomo-
billcr girig qaprsrnln qaba$ndakr meydanr tutmasrnlar vc ya

terorqular avtonrobildan oz meqsadlari [gtin istiladi etmoklo,
or)u parllavrcr nraddolcrle tachiz edib partlayr$ varada
bilmosinlor. lVlehnranxarlanln qargtsrnda avtontobil bir nego

dcqiqodcn artlq dayanmamah ve xlisusi dayanacafa apartl-
mahdrr.

Umumiyl'atla. mehmanxanada, diqqatdan vaytnan hor
bir yer zcif saha ola bilar. Meselan, mehmanxanaya gclen
qonaq ncimro gdtrirur, pulunu l'erir vc aqyalaruu saxlama
kamerasrna verir, n6mrcyc daxil olnradan. hanst scbcbe gdraso
mehmanxananr tcrk edir ve mehmanxanaya qa.vrtmrr. $tbhc
do$uran bu hadiso, brilmanin emckdaglanrtrn nazerindan
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yayrnmamahdrr. Qonasrn saxlama kamerasrna verdiyi agyalar,
her ehtimala g<ire metalaxtaran qur$u ila yoxlanrlmalidrr.--

Qonaqlar bilmalidir ki, mehmanxananln erazisi (nomre
fondundan baqqa) videokamera nezareti altrndadrr. Mehman-
xana tekce qonaqlan deyil, mehmanxana iizra ixtisaslagan
o$rulan da calb edir. Bu ogrular bir nege dereceya bdhintir.
Bunlardan bir ,eqesini misal 96stere bilarik. Meselen,
mehmanxanaya o!ru qonaq kimi galib n6mre alrr, Ndmranin
agarlannrn surotini grxanr vc mehmanxananr rark edir.
Mtieyyan mriddetdan sonra, oEru, yeniden hemin otelc gelir vo
gahgrr ki, kegan dafe n6mra aldr[r mertabede otacl alsrn.
Bundan sonra, kega, dafa agann suretini gdtiirduyri ndmreda
qonaftn qahb-qalmadrfrm 6yrenir, egar hemin nomreds qonaq
qahrsa, imkan taprb n6mreni, drizeltdiyi aga,n sureti rlc agrr,
ncimrodoki brittin c$ya ve geyleri yrgrqdrnb mehmanxananr terk
edir. Bu tip o$ru, yerindeca yaxalanmasa, sonradan onu tutmaq
getindir. Diger mehmanxana olrusu otela tek galir, yer alrr ve
gece qonaqlar darin, qirin yuxuya gedande (adetan 03:00 _
05:00 arasrnda) martebedeki otaqlann qapr dasteklerini,
kilidlerini bir-bir ehmalca yoxlayrr va hansi qaprnrn kilidi
agrqdrrsa, o ncirnreya daxil olub, eline kegen zinat ve diger
agyalan (bir gox qonaqlar yatmamrgdan qabaq zinet agyalannr
kigik dolab,r (tumbanrn) iisrrine qoyurlar) yrgrgdi.r ve
mehmanxananr terk edir. Tesadtfan yaxalanan bu o!ru dziinti
scrxoqlula wrub, ndmrani sehv saldrfrnr deyir. Mehmanxana
sutkanrn 24 saafi igleyir vo geca vaxtr, qonasrn mehmanxananr
terk etmesi de giibhe do$umrur. Ogru geca qatanna ve ya
teyyaraye telasdiyini bildirir.

Tehltikesizlik bdlmesinin emekdaqr bele qonalrn
(ofrunun) egyalannr yoxlamaq selahiyyetina vo imkantna
malik deyil. Bunun rigiin tutarh dalil olmahdrr. ofurlu[a aid
bagqa rnisal geka bilarik. Restoranda eylagan pegekar-oSru,
mehmanxanada yaqayan va restoranda yeyib igan mtigteiya
96z qoyur. Onun hansr ndmrade yaqamasrnr dyranmeye gahgrr,
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hansr askinaslarla (iri ve ya xrrda pullarla) ofisiantla
hesablaqmasrna diqqat yetirir, tam serxo$ oldu[unu miiayyan
edir va sonra ciz iqina baqlayrr. Mehmanxananln restoranrna
otelin hem daxilinden ve ham de xaricinden daxil olmaq
mr.imkrindiir. Tehliikasizlik bdlmasinin amekdaqlan bunu ne-
zare ahb restoranla n6mra fondunu tocrid etmeli ve otelde
ya$amayan mtgtarileri ndmre fonduna icazasiz buraxma-
mahdrr. Restoran ve ndmre fondu arasrndakr yerde bdlmonin
emekdagr keqik gelcnelidir.

Mehmanxanada nomrolerin qaprlannrn elektron kilid-
lerla tochiz olunmasr, ofiurlu[a qargr etibarh taminatdrr. Qonaq
mehmanxanada yer alarken, o, xeberdarhq edilir ki, meh-
manxana qonalrn otelda yaqadr[r mtiddetda 6z ijzainda sax-
ladrgr gexsi qiymatli zinat egyalannrn ve pulunun itmesine
zomanot vermir, mesuliyyat dagrmrr ve qonaq bunlan otelin
saxlama kamerasrna vere bilar. Bu deyilenlar, qona! meh-
manxanada n6mra alarken yazilSt anketde dz aksini taprb.

Qonaq bu teklifi qebul etmirse (zinet aqyalannr va pulu
saxlama kamerasrna vermek) 6zti mesuliyyet daqrytr.

Daha yaxgr olardr ki, mehmanxananln liiks va yanm
Itiks ndmrolerinde seyflar olsun vs qonaqlar zinet egyalannr ve
pullan bu seyfda saxlasrn. Bu qona[rn rahath[r riqiin yaxqrdrr
va olelin clave mesuliyyetini azaldtr. Qonaq seyfin kodunu
yaddan Qlxararsa, eriza ile qebul va xidmet gdbasina mtiraciet
edir. Bu halda tahltikesizlik bdlmasinin amakdagr, gahidlar va
mcrtabanin xidmotgisi ilo birlikde ndmraye daxil olur ve xr.isusi
agarla seyfr agrr. Tahhikasizlik bolmesi gahqmahdrr ki, ofurluq
hadisalarinin qargrsmr qabaqlayrcr, profi laktik tedbirlarle alsrn.

Tehliikasizlik bolmasinin emekdaqlan, nomreds ya$a-
yanlann yanlna qonaq qisminde gelanlerin gaxsiyyeti ila tanrg

olnrah, ndmraye zeng etmali, qona[r qabul edib ve ya
etmediyini soru;mah, va gslen qonaSrn gaxsiyyatini tasdiq
edcn sanade esason jurnala malumatlan yazrfiahdtr. Meh-
manxanada ya$ayan qonafirn egyalan, ndmrede yaddan grxrb
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qahbsa. akt tertib olunur ve saxlama kamerasrna tehvil verilir.
Sonradan, anketa esasen qonafrn tinvanrna xcber gdnderilir.

Tahltikosizlik b6lmesinin amakdaglarrnrn apardrfr tah-
qiqat, polisin apardrfir tahqiqatdan l'arqlanir. Bolmsnin emek-
dagr istintaq aparrmr, daha qox sorfu suah nezakatla qurur Vc

olmu6 hadiseni aydrnlagdrnr:a[a gahgrr. Mehmanxanada bag
vermiq qarot. qctl, zorlama vc daha afrr cinayetler haqqrnda
derhal polise xeber verilmolidir. Lakin hiiquq-rniihal-rze orqan-
larrnrn hadise ile bafh faaliyycti. apardrfir tahqiqat oteldc sas-
ktiya sobsb olmamah, mehnranxanada qalan qonaqlar bunu hiss

etmanrelidir. Malumdur ki, bu ndv hadisalar mehmanxananln
niifuzuna xelel gotirir.

Bazcn ela olur ki. mehnranxanada yagayan varlr. nti-
fuzlu, vezilcli bir qonaq. ndmraye qadrn davat edir vo bu qadrn

6z nbvbasinde. qonagr qarat edib n6nrrani tark edir. Nomrada
ya$ayan qonaq niifuzunu qorunraq iigi.in, otelin emakdaqla-
nndan xahig edir ki, poliso xober etmesinlor. Bu halda
bcilnronin amokdaqr, miitleq qonacldan i'zahat almahdrr ki. otelo
onun iddiasr yoxdur. Bununla claqadar daha bir misal goknrok
olar. Meghur Amerika estrada mtifiennrsi Koni Frensiz yiiksek
daroccli mehmanxanada zorlanlaya nreruz qalnu;dr. Mtifon-
ninin vekili mehmanxanaya 6 mln. AB$ dollarr mablefiindo
iddia (telcb) siirmiiqdri. Otel 1.5 rrrln. AB$ dollan mcblafinda
pulu zarergokena vermakls miinaqiqcni hcll etrneli oldu.

Qeyd etmak lazrmdrr ki, mehntanxananln ndnrre-
lerindcn neinki qonaqlarrn o;yalan vc pullan ofurlanrr. bazon
qonaqlann 6zlari mehmanxanava mcxsus csyalan suvenir kimi
gotiirtirle r.

Tehliikesizlik bolmesi nrehmanxanada digar funk-
siyalan da yerins yetirir. Bunlar inkassasiyanr (yr[rlan pullan
kassadan saned rizra alb. sonra lazrnl yerlara tehvil vermck)
qorumaq, otelin acarlanna nczaret (otelin har bir amakdagr,
ancaq onun igina aid olan aqardan istifadc eda bilar),
amskdaglann otelin avadanhlrndan drizgrin istifada etmck.
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kompiiter tehliikesizliyine (xakerlerin kompiitere daxil
olmasrnrn qar$lslnl almaq) nezaret, qonalrn kredit kartr ila
ddemak imkanrnr yoxlamaq ve s. daxildir.

Tenor tehliikasi ile elaqadar, bolmenin emakdaqlan,
mehmanxanada iqgilarler profilaktik todbiildr gdrtir ve bu
zaman ozlarini neca aparmaq qaydalan ile tanrq edirlor. Me-
sclon, lerrorgu zcng edib oteldo partlaylcl maddc oldugunu
deyirso, telefonla danrqan otelin cmekdagt, gahgmahdrr ki,
danrgrlrn vaxtrnr uzatsrn va bu zanlan, haradan zeng etdiyini
(spesifik sesler, kLige ve ya qapah yerden zcng edir) tcyin
etmeli, partlayrcr maddanin yeri, tipi, zang edenin yaEr, cinsi,
nitqi. tclafftizii, veziyyati (serxog ve ya ayrq olmasr) va noye
gdra lerror aktr rigrin bu otel segilib vc s. haqqrnda malumat
toplamahdrr. Her bir emckdag bilmclidir ki, bu ciir hadise za-
nranr. ilk novbeda kime xober verilmalidir.

Bele hadisaler zamanr evakuasiya (texliya) va qonaqlarr
xcberdar etmek haqqrnda qerafl mehmanxananrn baE direktoru
qcbul edir. Tahliikesizlik bdlmesinin vezifcsi, evakuasiya za-
mallr, otelin avadanhfirnl qorunlaq ve insanlarrn qayda rizro
oteldan grxanlmasrnr taqkil etmakdir. Tehltikesizlik bolmasi
oteldc baq; veren hadiselar, ndqsanlar. onlann aradan qaldrnl-
nrasr yollan haqclrnda toklif'ler haznlayr vc ba; direktora he-
sabat verir. Bolma miixtelif hadisalcrin bag vennomasi rigr.in
profilaktik tadbirlcr gdnir. BOlmada, otelde baq veron hadiseler,
apanlan tehqiqatlar, qonaqlann qikayotlari haqqrnda hesabat
apanlrr.

Tehhikasizlik bdlmosina rgc qebul edilen personal daqiq
yoxlantltr. iqo qebul edilacek namizedla, avvelcc bolmcnin mii-
dili tanrq olur, sohbal. edir. zemaneti, xasiyyatnamesi yoxlanrlrr
vo s., sonra iqa qcbul olunur. iga qebulda. deyildiyi kimi ke-
gmipda hiiquq-mrihafiza orqanlarrnda iqIamiq kadrlara iistiinliik
verilir. Bu bolmcde, saf, tamiz, vicdanh r.c insanlarla islamcyi
bacaran kadrlar gahqmahdrr. Bolmanin iqgilan qonaqlarla
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nazaketli, merifctli ve edabli olmah vc otelin ntifuzuna uyfun
faaliyyat gdstarmelidir.

5.2. Mehmanxanada yangrndan tahltikosiztik tadbirlori

Mehmanxananln binasr, avadanhfr, qonaqlann vo
personahn tehltikesizliyi tigurr ciddi tadbirlar 96riilmalidir.
Mehrnanxanada ,vanfrna sabeb olan amillcr mrixtclif ola bilcr.
Bunlar, odla ehtiyatsrzlrq. elektrik gcbskc r.a avadanhqlannrn
nasazhfr. texnoloji vc istismar qaydalarrnrn pozulntasr ve s.

neticosindo olur. Mehman.xananr yanfrndan qoruntaq tigtin
a gagr dakr tcdbj rl er he-v.-ata keciri lmo I i dir:

o Birinci marhola. mehmanxanantn yanfrndan miiha-
fizcsrni lcgkil etmek;

. ikinci morholc, iggilan yanfrndan mtihafizo usulan ilc
1an1$ etmak. yanIrn zan1a11l 6zlorini l1ece aparnlaq
qaydalaruu oyrctntck;

. Ugiincii marhola, yanlurdan nriihatizc r.izro prolilaktik
tcdbirlcr aparmaq.

Mehmanxanada yanlrndan mrihallzo tadbirlcnnin tcqkil
olunmasr.

l. Mehnranxanantn yangrndan nrtihaflzcsinin te;kilina bag
direktor nrcsul iy y-ot daqryr r.

2. N{ehmanxananrn bap direklorunun cnrri rla hcr bir ;o-
benin nrtidiri. 6z sahosinda yanfrndan muhafizc tad-
birlcrine cavabdehdir;

3. N{ehmanxananln har bir gobasi iigtin yangrrrdan toh-
liikcsizlik qaydalan haqqrnda asasnamo isierrib ha'ztr-
lanmahdrr;

4. Mehuranxanada yangrn ba; verarso, xobardarliq sislenri
olmahdrr.
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Nlehmanxana emekdaglan iigiin yanfrndan miihafiza
tadbirlerinin kegirilmasi.

Yanfiurdan mrihafiza tedbirleri yanfirn-texniki rninimum
proqramlnl teqkil eden telim ve tadrisdan ibaretdir. Omekdaq
iqa qabul olunan zaman onun yanftndan mtihafiza tedbirlcri
haqqrnda ilk talim kegirilir. Yanfrn-texniki mininrum tolimi
baq direktor tarefindan tcsdiq olunmug xiisusi proqram esastnda

miihsrrdis-texnrki va maddi-rn.sul igEilerle kegirilir.
Mehmanxanada yan$rn tahliikesizliyi vo yangtn 'zafilafl)

davranr; qaydalan haqqrnda yaddap kitabgast olmahdrr.
Yaddaq kitabgasr har bir ndmrede reklam materiallart ilc,
qovluqda olmahdrr. Ytiksak doroceli otellerde yanfrndan
miihafizc tedbirlari ila qonacllan n6mredoki televizorun videcr

kanah vasilosi ila tanrq edirler.

Yanfrndan miihafizo profilaktikaslnrn keqirilmasi.
Yanfirndan mrihafizenin profilaktik tedbirlari agafr-

dakrlardrr:
. Mehman.{ananrn layihesi vo inqastnrn aparrldrfr

merhsledc nezer e al rnmahdtr;
o Yangtn xeberdarhlr sistemi iqlcnib hazrrlanmaltdrr;
o YanErnr sdndtitmak iiqtin sistem va vasitelerinin istilade

claydalan;
o Yangtn haqqrnda rimumi xabardarhq sisterninin islifade

olunmasr;
. insanlaun evakuasiya (texliyo) edilmesi sistetninin

megq edilmesi.

Mehmanxananln ingast zamant profilaktik todbirlar
hayata kegirilmolidir. Mehmanxananln yanfrndan tahltika-
sizliyini mrihafiza etmak iigiin, sahelari aylran saddlar yan-

mayan xtisusi konstruksiyalardan ibarot olmalt, binantn xrisusi

planlagdrnlrnasl nozore altnmahdrr.
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Otelin yanfrndan mtihafiza olunan sahcleri tecrid
olunmug, yan$rna davamlt konstruksiyalardan olmahdrr. Yan-

[rna davamh divar, ortrik, qaprlar, ve s. yanfrntn otel boyu
yayrlmasrna imkan vemrir ve yan[rn tehhikosi olan sahaleri
tecrid etmaye imkan yaradrr.
Yanfrnrn stindiiriilmosi vasitalari vo sistcmi.

Translbrmator yanmstansiyasrnda osas paylaqdrran,

tenzimleyen l6vhe vc dizel yanacaft olan saholcrdc qazla
yanlm sondiirnrc qurfiusu qoyulur. Bu saholorda trislti vc istilik
olarsa avtomalik qur$u igc dtigiir.

Su ila vanftn sdndiiran avtomatik qurfiu.
Otelin mtixtoli[ .verlarinda vo dahlizlcrinde su ila dolu

tczyiq altrnda borular ;obckcsi istifado olunur. Borularda su

sopaleyan baqhqlar var. tsaEhqda tez criycn kilid var va 50 
('C-

da bu kilid eriyir va suscpalayici vasitasi ila craziye su yayrhr.

Yanfirndan miihafiza iiqiin daxili su kemari.
Otelin butr.in martabclcrindc qaquli istiqamotdc daxili

yanlrn kranlan qoyulmahdrr. Martebelerda yangrnrn yayrl-
mamasr rigtin su 6rtrikleri olmaltdrr. Suyun buraxthb i$e

sahnmasr al ila hayata kegirilir.
\Ianfrn baroda xcbardarltfrn verilmcsi ve cvakuasivantn
(taxliyanin) taqkil olunmasr, nrehmanxananlrl yan!rndan
rnthafiza sisteminin tarkib hissasidir. Oteldc yanfrn zamanl
avtomatik olaraq hoyocan zongi vo siqnallan, homqinin otelin
yerli televizor kanalr iqa dLiqtir. Televizorun ekranrnda miixtclif'
dillerda (ingilis, rus. fi'ansrz, alman va yerli dildc) motn \.a
evakuasiya (texliya) planr iqrqlandrnhb yaah. Zerwi malu-
matlar ndmrelcra sosgiiclondiricilar, reproduktorlar vasitesi ilc
gatdrnla biler'. E,vakuasiya (toxliya) yanfrn baq veren mer-
tabsden baglayrr. sonra yuxan mcrtcbalerdcn daha sonra is:l
brittin otelde hcyata kegirilir. Oteldon qonaqlan rr6mralerdc
olan evakuasiya (tcxliya) planr iizra, personal isc xtisusi yadda;
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kitabgalarrna uyfun evakuasiya (taxliye) olunmahdrr. Eva-
kuasiya (texliye) planr, grxrg gdstoricisi ve istiqameti sutka
arzinde 24 saal i;rqlandrnlmahdr r.

I.Oteldc ya$ayan insanlann evakuasiyasr (taxliyasi) zamanr
rrovbetgi personah n lcaliyyati :

1. Mehmanxana omckdaqlarr yanfrnrn sondtinilmosinde
agafrda g6sterilen hallarda igtirak eda bilarler (onlann
tah ltikesizliyi i.igtin qorxu yoxdursa);

2. Lvakuasiya (toxliye) olma$a imkan tapmamrg insanlann
yaxln yollarla oteldan grxanlmasrna yardrm etmak ve
bu maqsedla zirzamilari, ofislari, mcrtobaleri yoxlamaq
lazrmdtr;

3. Qiymetli egyalan vo sanedlcri, pullan ve s. xilas e€rrek.

II. Tchliikosizlik b6lmesi, diger insanlann otela daxil olmamasr
rigr,in otelin girig qaprlannr ba$layrr, insanlarrn evakuasiyasr
(taxliye) tigr.in nezerda tululan grxrg qaprlarlnr aglr ve otelde baq

verecek ofurluq hallarrnrn qar$rsrnr almaq tadbirlcri gdnir.

III. Oteldc qalan qonaqlann vc iqlayan personahn siyahrsrnr
saslendirmck iigiin rncsul gaxslcr tayin olunur.

IV. Yan[rn zafiiant zcda alan insanlar ilk ndvbeda evakuasiya
(toxliya) olunur.

V. Yanfrn zanlant gaxnagma va l-ray-kiiyun qabaftnt almaq
maqsedi ilc evakuasiya (texliye) sakit ve mcrkczleqdirilmig
halda kegirilmalidir. Ayn-ayn hallarda fardi mtihafize
vasitalanndan i sti fada edilir.

VI. Otelds yanfirnr sdndtirmak rigtin portativ (adeten 3 kq, 5 kq
v.1 10 kq) yanfrnsdndriren olmahdrr. Mortabada gahgan

xadimenin arabastnda portotiv yanfrnsdndiiren olmaltdtr.
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Hiindtir mertabeli otellerde, xrisusi xilasedici vasitoler
(xilasedici alpinist kendirleri) olmahdrr. Mehmanxanada 10-
dan gox ehtiyat grxrglan (hatta zirzemilerda) olmahdrr.

5.3. Mehmanxanada yangrn tehliikasizliyine
dair telimat

Biznes ve ya turist saferino glxan mrisafirlerin qala-
caqlan iri gaherlerdaki mehmanxanalann akseriyyati kifayet
qedar tahhikesizdir. Lakin mehmanxanalarda yanfirn ba$

vermssi riski olduqca yriksek ola bilar. istenilen halda ise istar
sizin gexsi rahathfrnrz, istarse de yan[rn bag veracayi taqdirde
tehliikssizliyi tamin etmak rigtin agafirdakr melumatr diqqatle
oxumaq gox vacibdir. Xiisusen trishi ilc bagh tehltikesizlik
telimatlarrna fikir verilmalidir. Bela ki, ttishiniin udulmasr
noticesnde bag versn 6ltim hallannln sayr yanfirn ilo 6ltim
hallanndan daha goxdur. Bununla elaqedar her bir miisafirin bu
malumat senadini oxumaslnr tdvsiyya edirik.

Otafrnrza daxil olarkan...
l. On yaxrn yan[rn grxrqlannrn yerini miieyyen edin ve

onlardan istifada etmekle aqalr enin;
2. Pilleken meydangalanmn timumi yerleqme plamm ve

alternativ texliye mar$rutl annr n azerden kegirin ;

3. Qaldrfrnrz otaqla en yaxln yan[rn Qlxlgl arasrnda
qaprlarr sayln vo onlann sayrnl yadrmzda saxlayrn;

4. Qaldrfirnrz otaqda poncaralerin nece agrldrfrnr vc yaxud
rimumiyyetla aqrhb agrlmadrfirnr yoxlayrn;

5. Otaqda olarkan qaptnm aqannl ve el fenarini yata-

firnrzrn yanrnda saxlayrn;
6. Siza en yaxln yanfrn siqnalizasiyaslnln yerini miiayyan

edin;
7. Siza on yaxln odsdndtirenin yerini miieyycn edin;
8. Mehmanxananln yan!rna dair talimatlannr oxuyun;
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9. Qrupunuzda olan diger gaxslerin otaq n6nuelerini yadda
saxlayrn.

Ogar yanfrn bag verarsa...
1. Ogar yaxrnhqda yan[rn siqnalizasiyasr varsa onu iqe

sahn. Oks taqdirda mehmanxanantn qabul ota[lna zcng
edin. Mtimktin olarsa, yan$rnsdndtirme idarasine gaxsen

6ziniz zeng edin;
2. Tegvige dtigmekdense sakit olmafia galrqrn. Qtinki aydrn

dtigiinmo qabiliyyetini qoruyub saxlasantz, daha

tehliikas iz olarsrnrz;
3. Oger alov sizin otafirnrza daxil olubsa, darhal orant tark

edin ve arxanrzca qaplnl ortiin;
4. Yaxrnhqda olan diger qrup iZvlorini yanfirndan

xeberdar edin ve ya onlara zeng vurun;
5. Oger otafrntza tiistri dolubsa, bu halda qaplya stiri.inerek

yaxmlagtn. Bele ki, otaqda qatr tlisfti dumant olsa bele,
dog.lme seviyyesinden 8-9 sm htindrirltikda tamiz hava

olacaq;
6. Otafir terk etmamiEden qabaq elinizin arxasr ila qaprya

toxunma$a gahqrn. Oger qapl qlznlar olarsa onu
agmayln. Qapr soluq olarsa onu yava$-yava$ agln
(dohlizi gora bilacak qader). Dehlizi qatr tristr.i dumant
ve ya alov btiriimiiq olarsa qaplnt derhal grrparaq kip
orlmeye hazrr olun.

Miimktin olarsa ota[r terk edin...
l. Otafirn agannl ozrinrizle gdttinin;
2. APtz ve burun nahiyenize nam esgi tutun ve ya

atrafinrzr yaq desmal ila br.iniyrin;
3. Qaprnr arxanrzca 6rfrin;
4. Divann dibi ila stininerak yanfrn glxl$rna taref gedin.

Bele ki, tristLi hatta gdzla gdr[nmesa bela g6za-
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gdrtinmaz toksik buxarlan ola bilar, d6gema sethinda
ise hava hemiqa tsmiz olur;

5. Yol boyu qaprlan ddyrin ve insanlan xeberdar etmek
tigiin hiindtirdan saslanin;

6. On yaxtn yanfirn glxlgma qedar olan qaprlann sayrnl
yadrnrza salaraq qaprlan saya-saya gedin. Bela ki,
yangtn zamant mehanxananrn igrqlan s6ne bilar.

7. Liftlerdon istifade etmek olmaz. Yalnrz pillakenlarden
istifada edin;

8. Ogar pilleken meydangasr ttistriya btirtinerse, alternativ
yanfirn grxrgrndan istifade edin, yalnrz btitiin taxliye
yollannrn bagh oldupu teqdirda ota[ntza ddniin;

9. Ogar pilleken meydangasr aglq olarsa strahilerdan
tutaraq agalr enin;

10. Ogar pillekenlerla agafr enmek mrimktin olmazsa, onda
pillakanden dama grxmafrn mrimkrin olub olmadrfirnr
mtioyyan edin. Oger mehmanxananrn damrna glxlg
olarsa ora qalxrn.

Ogar ota$nrzr tark etmak mtimktin olmazsa...
l. Vanna va gana[r soyuq su ile doldurun;
2. Ota[rnrzr tacrid etmak iigtin vanna otafrndakr dosmal ve

melefelori ya$ edarak qaplnln etrafindakr gat
yerlerinden ve pencerelardan (yanfrn grildan olarsa)
asln;

3. Kondisioneri sOndrinin;
4. Qolda tiistti olmazsa pencereni agrn. Zeruret yoxdursa

otaErn pencaresini srndrrmayrn. Bela ki, sonradan
pencereni baflamaq Tazrm ola biler;

5. Zibil qabrndan, buz qabrndan ve digsr qablardan
istifada etmekla qaynar yerlara (mes., divarlara,
qaprlara ve s.) su tokiin;

6. Ogar ttistti dumanr ota$tntza daxil olarsa, her-hansr bir
esgi pargaslnl ya$ ederek yaxgr nefes ala bilmek r,igtin
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onu tigbucaq geklinde biikiin aplrz vc burun nahiyesine
tutun;

7. Ttisttinri otaqdan xaric etmak tigrin yas dasmah havada
yelladin;

8. K6mek iigtin iqara edin. Ogar telefollrrnuz iglayirsa
ondan istilado edin. Oks halda yataq malol'esini
panceredcn asrn ve ya igrfr yandrnb sondr.irmcklc i;arc
verin;

f . ikinci ve ya iigrincri mafiebe den aqafr lullanmaq
te hliikolidir. tsels etsaniz clagrlrnaz agrr xosaretlcrlc
iizleq;ecoksiniz. Xilas edilrnenizi gdzlcyin;

10. Ogor son rimid yeri olaraq pencorcdctr tullanast olsanrz.
onda melafelerdan uzun kendir drizaldin, yataq do;ayini
aqafr tullayrn va melefcden istitadc etmcklo nr[rnkiin
qadar aqafir enin. Olinizle melatbnin ucundan yapl$aracj

bir qcdcr asth vaziyyetda qalll vo sonradan d6q.oi'in

ristr,ina tullantn.

Yadda saxlal'rn!
L Otaglnlza daxil olarkan on yaxln yanlrn Qlxl$lnrn yer-ini

mricyyenlaq;dirin;
2. Yzrnfrn bag verdiyi taqdirde dcrhal otagl terk edin. ilk

olaracl startdart taxliye margrutlanndan istifadc edin.
3. Plau ctzmafa gahEur va legviqa drignrcyin.
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Fasil 6. Yemakler va igkilar
(food and beverage) g6besi

6.1 Restoran iginin inkiqaf tarixi

Restoran biznesi 6z ig dovriyyosinc g6re dtinyada
qabaqcrl yerlerdan birini tutur. Jan Briya Savaren 1826-ci ildc
yazillr "Qidanrn psixologiyasr" csorinda gdsterir ki, "hor bir
xalqrn taleyi, onul1 neca qidalannrasrndan asrhdrr."

Tarixdc ilk dafa ictrmai iaga yerlari haclcpnda ya'nh
melumat b.e.e. I700-cri ildc tcrtib olunnrugdur. Bu Babilistan
hdknrdan Xammurapinin "Qanunnamasi"-dir. Burada gdstarilir
ki, ictimai meyxanalarda. pivayc su qatan gcxs dltirn cczaslna
mehkum olunur.

Eramtzdan evrral I minillikda Qedim Yunantstanda
tavernalar (aExanalar) sosial vc dini hayatrn miihtim elementi
idi. Tavernalarda seyahctgi vc yolgular iigrin gecelemeye
yerlarin olmasrna baxmayaraq. csascn qonaqlara yemek v.o igki
xidmatlcri gosterilirdi. Tavemanrn sahibi qonaqlara yerli vc
xanci igkiler, kegi stidrindan hazrrlanmrg pendir, arpa goreyi,
kelem, noxud. paxla ve mcrci kimi yemeklar taklil' edirdi.
Miigtarilar hemEinin encir, zeytun, circ, balda bi;irilmig krikc
ve pendirli pegenye daha gox ustLinluk verirdilar. Ot yemaklari
osasen kegi, donuz vo ya qoyun ctinden hazrrlanrrdr. Egqck
etinden iqi dolduruhnuE ve hazrrlanmrp yemek. delikates
(maza) hesab olunurdu.

Yazilrr menbelarde gdslcrilir ki, b.e.c. 776-ci ildo
keqirilen ilk Olimpiya oyunlannrn qaQl$ iizre (190 metr) qalibi,
ixtisasca agbaz olan Koroyb adh bir nclcr olmugdur.

Qodim Romada timurni istilada tigun nezarda tutulmuE
meyxanalar gox geniq yayrlmrgdr. Maraqh bu idi ki, bu
meyxanalar biitparest mebedlannin yaxrnhfrnda yerlegirdi va
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qurbanlrq kasilen heyvanlar yaxrnhqda olan lavernalara

verilirdi.
Qurbanhq atlarden bigirilmig yemeklarden alava bu

aExanalann nlenyusuna pendir, gerab ve qurudulnrug tcrovezler
daxil idi.

Yazrh abidcler Roura dovletindeki aExanalar va onlartn
menyusu haqclrnda melumatlar verir.

Ol.sancda deyilir ki. qadim zamanlann maghur hokimi
Eskulaprn yaxrn kdmekgileri: qrzr Qiqeya (Gigiyena) ve agbaz

cladrn Kulina. onun hayattnt evez olunmaz yernoklcrlc

no;olcndiridi.
Ronrahlarda onuncu ilahc "Kulittariya" adlanrrdl. Roma

asilzadolcrirta ct yemaklcri hem qrzardrlmlg, ham dc suda

bis;irilmrg gakildc toklif olunurdu. Qedim Romada varll insanlar
6z evlcrindc qaxsi aqbazdan baqqa, menyu t.lrtib etmek rizro

miitexcssis va yeni yemek reseptlerini haztrlayan clastt'onom

saxlaytrdrlar.
Asbazh[a aid olan ilk kitab b.e.e. 40-cr rlda Romah

Apsi tercfi ndan yaztlmr;dtr.
"iqgtizar adamtn nahar yemayi" ideyasrnl ilk dafe b.e.e.

40-cr ildo ronrah a$xana sahtbi Sekviya Lokatu. iroli srir-

miiqdiir. Br.r qcdinr zamanlarda goxavarlt gemilcrin dayana-

caql:rrtnda (limanlarda) i;loyan yo evo gedib nahar etmck rigtin

vaxlr olmavan daIlaIIann i;ini asanlagdrrmr;dr.
Runra aqbazlan dzlerini elitar tebaqo hesab edir vc hir

birilorini gdrkamli vo foxri ad vo titr'rllarla adlandtnrdrlar.

Bundan olavo Adriantn imperatorlufu ddvrUndo (b.e. ll7-138-
ci iilar) rornalr ba$ albazlar Palatin yiiksckliyindo xr.isusi

"A5bazIrq Sanatr Akademiyast" tesis etmi;dilcr.
Adi a;xanalann mtigterilari sado insanlar idi. Yuxar-r

tcboclcnirt insanlart ictimai hamatllardan isti fado etnrayi iisttin

ttrtarcltlar. Ronra imperatoru Kaliqulanrn (b.e. 37-ci il) haki-

nri.r,yato gelnrosi ila bu hamamlar btittin sutka erzindc iglamcyo
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baglayrr. Burada goxsayh qonaqlar iigtin ziyafctler kegirilen,
bezedilmig va yemek qoyulmug otaqlar var idi.

Orta esrlarde insanlar daha Qox seyahet edirdi vo
bununla claqadar yoltistri ya;ayl$ yerlerinin saylan da artrrdr.
Seyahatgi 6zU ila gatirdiyi vo ya yagayrg evinin sahibindan
aldrgr erzaqlarla qrdalanrrdr. Mrisafirlar adatan ctle (bazcn balrq
vo toyuq ati), gorcklo qidalantr va piva igirdilsr.

Avropada dadh, leziz yentek ve igkilardon lezzat alan
ilk insanlar, romahlann salefleri olan italyanlar, aqbazhq
scnetinin pionerlsri olmugdur.

Taxminon XIV asrin ikinci vansrndan etibarcn Avro-
pada agbazhq senetinin mcrkazi italiyadan Fransaya, Paris kral
mctboxino kegir. Dadh yemek biqirmck sonetinin inkigafi tigtin
Fransa dovlcti her ctit' yardrm gdstcrirdi. 1375-ci ildc Fransa
krah V Karhn bag aqbazr Qiyam Tirel tcrafindcn comi bir
nusxedcn ibarct aEbazhq saneti haqqrnda kitab yazrlmrqdr.

Tcxminen 100 il kegdikden sonra italiyada (\,arikanda)
ilk dole agbazhga aid kitab iqrq tizr.i g6rdii. "Gozsl lez.zot" adt
altrnda grxan bu kitab latrn dilindc namalum bir rahib (nronax)
terefinden yazrlmrgdrr. ingiltarada ise ilk data nratbaa tisulu ilo
agbazh[a aid kitab 1508-ci ilde neqr olunur.

l57l-ci ildc Fransada IX Karhn sarayrnda bayramla
elaqadar ilk dclc 6zr.inde yemcklarin siyahrsrnr cks etdiran
menyu hazrrlanrr. Bu epizodik hadiso oldufu rigiin homin
siyahr menyu adrnr almamrqdr. Osl va daimi nlenyu 100 il
sonra XVII csrin 60-cr illerin baqlanfrcrnda XIV Lridovik
sarayrnda istonilan yemeklerin adlan olan qeydlcr ;cklindc
haztrlanll.. Zahircn onlar krala teqdim olunan yemoklarin
siyahrsrnr gosteran bir niisxeden ibaret qalur kagrz pargasr idi.

Kral saraylanndakr qonaqhq ziyafctlarindc ytizlarle
zadaganlara qulluq gdstarilirdi. Srifraya mtixtclif yemakrcr
daqiq gakildc drizriltir, lakin etiket normalar-rna riayet edil-
meden yeyilirdi. o zamanlar gengel yox idi. Grinra, edilir ki,
hele XVI ytizillikds kraliga yekaterina Medigi fransrz kral
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sarayma qengolden istifada etmekle yemak qaydasrnt

6yratmeye galtqmrg, lakin bu qayda insanlann meigetina 200

ilden sonra daxil olmugdu. Bu vaxta qadar isa gengel yerine

barmaqlar istifade olunut, yafh yemeklerin igindan, al ile et

pargalan grxardrhb yeyilirdi.
Ele bu zaman, yeni 1553-cii ilde Parisda "Tur d'

Arjan" adh ilk restoran tipli yemakxana aqrltr. Restoran termini

bii mtiddet sonra, XVII asrda istifade olunur. Hal-hazrda
diinyada "miiasir restoranlartn atast" saylan Bulanje, ilk dafe

olaraq mtigtarilere laziz yemaklarin geniq gegidlerini taklif
etmigdi. Qoyun etindan haztrlanmrq qerab sousunda hazr-
lanmrg qorbalar ve Bulanje [slubunda haztrlanmtq kartof (ttind

bulyonla sobada xiisusi qablarda biqirilen dolranmrq kartof)

daha gox meghur idi.
Bulanjenin restorantnda lattn dilinde bele bir kalam

yaalmtgdt: "Kimin madasi tanhahqdan tiztiltirsa, barpa etmak

iigrin menim yanlma taqrif buyursun ve mon onun medesini

barpa edaram". Lattn dilinda barpa etmak (restaurabovos)

adlanrr va miiasir restoran sdztintin buradan amela gelmasi da

giibhe dofurmur.
fl94-cn ilda Fransrz inqilabr erefasinde Parisde arttq

500 restoran var idi. inqilab neticesinda aristokrat evlarin

yalnrz en sadiq baq agbazlan Fransada qalmtg, diger a6bazlan

ise inqilabrn dalfasr biittin Avropaya "sepelemiqdi". Bir goxlan

okeani kegerek Amerikaya, esas franstz qehari olan Yeni-

Orleana gedir.
Aherikada onlartn aksariyyati restoran biznesi ila

megfiul olurlar. Franstz aqbazlan buraya oz metbaxlarinin

enenalerini getirmi qdilar.

AB$-da agbazltfia aid ilk kitabr 1742-cr ilde na$r

olunur. Bu, Eliza Smitin "Evdar qadrnrn kitabl" esarinin

yenidan nagr olunrnuq formasr idi. 1798-ci ilde ise ilk defe milli

amerikan aqbaz|$r haqqrlda "Amerika metbexi" ad| kitab

Amelin Simmone terefindon yazrlmrqdrr'
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Rusiyada ilk milli aSbazhq kitabr ,,Rus aqbazh[r,, adr
altrnda yalntz 1816-cr ilda negr olunmuqdur.

XVIII-XIX esrlerda agbazhq ve restoran iginin teqkili
Fransada yiiksek inkiqaf seviyy esine gatmr qdr.

1830-cu ilde Antoni Karem terefinden yazrlan 5_cildlik
"XIX esrin aqbazhq seneti" adh kitabda, o drivriin fransrz
agbazlannrn tecriibesi tehlil olunur. O, hsmginin Agbazhq
Akademiyasr yaradrr ve burada franszsaya$r xidmatin risullan,
bufet xidmetinin taqkili qaydalannrn yaradrlmasr ile meg[ul
olur. A.Karem bu giinde de bigirilmesi xiisusi senet sayrlan
souslann tasnifatrnr tartib etmiqdi.

Aqbazhq sonetinin ristadlan Urban Dyubua ve Emil
Bernar 6z senatlarini Rusiyada gar sarayrnda takmillegdirirler.
Mehz onlar yemeklerin masaya verilsn zarr.an soyumadan
yeyilmasini hazrrlamrq ve bunu "Russayafir xidmet" adlan_
drrmrgdrlar. u.Dyubua ve E.Bernar teklif edirdiler ki, etiket
qaydalanna hedsiz deracede riayet etmekdensa, bu prosesi bir
az sadalegdirmek lazrmdrr. onlar 6z agbazhq reseptlerini
dzlerinin "Klassik metbex", "Nefis metbax,,, ,,Dtinya xalqla_
nnrn metbsxi" eserlerinde izah edirler.

futrq 1800-cri ilde ingilisler oz fransrz qongulamrn
restoran konsepsiyalannr ciddi qebul etrneya baqlayrrlar. 1g9g-
ci ilda Londonda Savoy oteli agrlrr. onun direktoru Rits sezar,
baq aqbazr isa oqyiist Eskofye idi. Eskofye ddvrtinrin meqhur
agbazlanndan biri idi. "Le Culinare" (Aqbazhq haqqrnda sorfu
kitabr) eseri onu maqhur etmiqdi. oqyrist Eskofye diinyanrn
pegekar aqbazlan rigrin mriqeddas bir gaxsiyyat idi.

onu "Metbex imperatoru" adlandrnrdrlar ve mribahisari
meselalarde onun ntfuzu helledici olurdu. Bir sozle o, biihin
baq agbazlar tigtn ntimune idi.

Eskofye aqbazhq senetina, 13 yagrnda iken, dayrsrnrn
restoranrnda gagird kimi gahqmafa baqlayrr. o,7920-ci iio kimi
igleyir, bundan sonra ise dmninrin sonuna qeder Monako
knyazhfrnda sakit 6mtir srirerek ya$aylr vo 1935-ci ilde
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diinyasrnr deyigir. Eskofye 6z ytiksak sanetini Avropanrn bir
srra otellerinde, o ciimledon Parisin "Palace Vendome" ve
Londonun "Savoy" va "Carlton" otellarinde gdstermigdi.

1903-cti ilda Eskofye, dziinde 5000 klassik yemek ve
qarnirlarin hazrrlanmasr reseptlarini aks etdiren "Agbazhq rizre
tovsiyyaler" kitabrnr neqr etdirir.

Amerikada en yaxgr restoranlar siyahrsrna maqhur
"Delmonico" restoranlan baggrhq edirdi. Onlar uzun miiddot
AB$-da bahah va kiibar restoran imicini qoruya bildilar.
Delmoniko restoranmda btittin Amerika qastronomiyasrna qida
qebulu madaniyyet terzini 6yreden isvegrs-Franstz metbaxi
hegemonluq edirdi.

Restoranrn sahiblerindan biri olmuq Con Delmonika
restoranda yenilik etmigdi. Qonaqlann franstz herflari ile
enenevi qaydada gap olunmu$ menyunu oxumaqda getinlik
gakdiyini gdrarak o, terciimegiye 100 AB$ dollan odemekle
menyunu ingilis dilina tarciima etdirmigdir. Belace, iki dilli
menyu ilk defe olaraq meydana gelir. Bu onene qabul olunur ve
illar dtdiikce daha da inkiqaf edir ve takmilleqir.

1852-ci ilda har bir meghur Amerika otelinde franstz
baq aqbazr var idi. Mehmanxanalarda "Avropa plam" adrnda
cidema n6vri fealiyyet gdsterirdi. Burada qonaq ncimre vo
yemak rigrin deyil, sadace nrimrs iigtin pul 6dayir, yemeyi ise

otelin restorantnda "a la carte" menyusu lle 6z isteyine uygun
ona taklif olunan siyahrdan segir va 6deyir.

1876-cr ilde Fred Harvey Kanzas $tatmm paytaxtr olan
Topik qcherindo va$zaln ikinci martebasinda oztinr.in ilk
restorantnt agtr. Onun restotant, laziz yemakleri, temiz masa

drtiiklari va gtilenie xidrneti ila digerlsrinden farqlenirdi.
XIX asrin ikinci yansrnda, qalyanaltt, sehar yemeyine

daxil olan yemeklar, nahar, $am menyu kimi qabul olunurdu.
Bu menyulann siyahtst hor grin, ay, il ardrcrl olaraq dayigirdi.
Bela demak olar ki XIX asrin ikinci yanstndan baqlayaraq "a la
carte" menyusundan istifada olunmala baglanmrqdr.
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Qerbde maghur restoranlarda awallar kigilarin yr[rqdr$r
mec lislerda qadrnlarda gdrtinmaya bagladrlar.

Az taminath ehali tigiin "grill room" (qrzardrlmrq at va
ya bahqdan yemakler verilen balaca restoran ve ya restoran
igerisinde otaq) fealiyyet g6sterirdi. Bu srrf ingilissaya[r res-
toran tipi idi. Burada serbest qekilde dostlann ehatesinde nahar
etmek mrimkiin idi.

XIX esrde vakuum qablagdrrma, konservlegdirme r.isulu
ixtira olunur ki, bununla da istsnilen delikateslari (yemekleri)
m6vstimdan asrh olmayaraq saxlamaq miimktin idi. I Napaleon
da bu ixtiranr beyenmig, 1809-cu ilde yemak mehsullannr qiiqe

bankalarda qaynama yolu ila xarab olmaqdan qorumaq tisulunu
takli f e dan Nikol ay App erti mrikafat landrrmrqdrr.

l9?l-ci ilda Uolter Endersen va Bill Enqrem qam-
burqer qalyanaltr qebakesini agrrlar va buraya "White Castle"
(A[ qala) adrnr verirler. Onlar bu adr ona gdra segmiqdilar ki,
ag temizlik, qala ise esashhq, m6hkemlik remzi idi. Qelyanaltr
otafirnrn a[ rengle ehanglanmiq divarlan miigtenlari oztne celb
edirdi. Buraya bir nega stul va masadan ibarat gox da bdyiik
olmayan otaq ve iistiinde qamburqer hazrrlamaq rigiin tavalar
olan plita var idi.

1927-ci ilda Uillard Marriott oz heyat yoldagr ile
birlikde Vaqinqton gaherinde dzrintin tikdiyi balaca koqkda
A&W Root Bear pivelari satmafa baqlayrr. Lakin bu biznes
zaif inkiqaf edirdi, qrq mdvstimii geldikde Marriott burada isti
yemaklar de satma[r ve kdgktin adrnr deyigmayi Hot Shoppe
(isti yemeklarin satrqr) qerara alrr. ideya dziinti do[rultdu vo 30
yagrnda Marriott artrq milyongu idi.

Hemin illerde Amerikada tez xidmet gcisteran yoltistti
restoranlar yaranmala baqlayrr. Bu tip restoranlarda silnicrilare
maqrndan drigmaden xidmet gosterilirdi. Bu restoranlar "drive
in" (magrnr heyete stir) adlanrr, siirticr.iler isa bu tip xidmeti
"car shopping" (maqrnm ayaq yerine qalxmaq) adlandrnrdrlar,
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glinki, of,rsiant sifarig gdttirmak rigiin avtomobilin ayaq qoyulan
yerina qrxmah oiurdu.

1929-cu ilde birjalann iflasa uframasr ve "Bdyiik
Depressiya"dan sonra Amerika da 30-cu illsrin ortaiannda "a
La Fred Aster" adh eleqant, temtaraqh,lezzatli yemekler veren
yeni restoranlar fealiyyete baqlayrr. 1934-cti ilde "The Rain
Room" restorant agtlrr. Bu restoranrn fealiyyeti Nyu-Yorka
temtaraq ve mdhteqamlik imicini qaytarmaq rigtin gahqrrdr.

1937-ci ilda "Frader Vie's" restoram agrlrr. Bu resto-
ranrn tikilmesinde meqsed "Beachcomber" restoranrmn adrnr
gdtrirmek idi. Bu restoran, oz Polineziya galarlan ve kaloriti ilo
mtiqtarilari 6ztlna calb ederek boytik nailiyyatler eldo edir.
Restoramn sahibi olan Vik "may-tay" adh yeni bir kokteyl icad
edir vo mrigtariler bu kokteyli beyenerek mamnuniyyatle
igirdiler.

i939-cu ilda Umtimdiinya Yarmart# iqtirakgrlannrn
istifade etdikleri "Le Pavilion France" restoranr o qeder gdhrat
qazanmrqdr ki, sonradan eyni adla Nyu-Yorkda da bele bir
pavilyon agrlrr,

1959-cu ilde Amerikada fransrz kulinariyasr olan "Four
Seasons" adh vo digor restoranlan yamsrlamayan ilk-eleqant
resloran agrldr. O, oztnde. britiin qabaqcrl restoranlann
tacnibesini birleqdirir ve burada geniq eraziden tutmug metbax
aksessuarlanna qedar hor bir qey harmoniya teqkil edirdi.

"Four Seasons" restoranr digerlerinden, dzriniin m6v-
stimi menyusu (restorantn adr bunu tasdiq edir), mtiasir rne-
marhq va modcniyyeti tacessiim etdiran interyeri ile fsrq-
lenirdi. Onun yaradtctst, Jo Baum yaxgr bilirdi ki, mtiqteriler
restorana yalnrz qida qabul etmak iigiin deyil, hem da bir-biri
ile tinsiyyetde olmaq iigiin gelirler.

Restoranlar ona gora movcuddur ki, ora geden insanlar
har bir elementdon zdvq alsrnlar ve onun rneqhur olmaslntn
asas gerti da mriqtelilarin telebattnt restoran terefinden ne

dareceds yerine yetirmasindan asrltdtr.
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Meghur aSbaz, "Qastronom almanaxr", "Lezzotin
sirrleri", "Matboxin sirleri" klassik kitablannrn miiellifi Qauf
demigdir: "Qida-mociize va ekzotikadrr".

Qahvexana va gayxanalar

XVI asrda Qcrbi Avropa ehalisinin meiqcline iki
ekzotik iEki, qehvs vo qay daxil olnra[a baqlayrr. Qay igki kimi
qehveyc nisbeton daha az istifadc olunur. XIX ssrin ortalannda
yalnt'z ingiltsrada gay genig yayrlrr. istanbulda (Trirkiyc) olan
ssyahetgiler tr,irk qchvasina aludo olur vo Ar,'ropaya geri
qayrdanda bu ecazkar igkini 6zlcri ila apanrdrlar. XVI csrin
sonlannda qehva insanlann gox sevimli igkisrnc Aevrilir, lakin
katolik krlsesi tarefinden "nlisclmanlann garabr" va "xristian
olnrayanlann igkisi" adlandrnlaracl bsyonilmcmiqdi. Yalrrrz
Roma papasl VIII Klementin ddvrtindc qehvo xristianlann
igkisi statusunu almrgdr. N6r,bcti osrdc qehvaxanalar Avropada
ya[rgdan sonra glxan gdbclakler kimi artmafa ba;ladr. 1675-ci
ilda tekce Venesiyada onlann sayr bir nega diijrino (1 drijtin=12
edad) barabar idi. Bunlara San-Marko meydanrnda yerla;an tiz
dovniniin moghur "Ca[e Florian" qchvexanasr da daxil idi. ilk
ingilis qahvexanasr 1652-ci ildc agrlmrqdr.

1683-cii ilde Morkczi Avropanrn ilk qohvexanasr
Vyanada agrhlrr, qelrvcyc azaaLl siid v'o bal :rlave olunaraq,
qiilnlaqdirilmiE ilk llncan qahvc dc mahz burada verilmiEdir.

Milasir kafelcrin selefi olan qohr.oxanalar tezliklc 6z
zamanlnln mcdcni va odcbi hcyatrn nr:rrkczrne ger,,rilmeya
baqlayrrdr.

Ferqlandirici risliinltlklannin olmasrna baxmayaraq qah-
vexanalann aleyhinc olanlar da var idi. Qadrnlar, yahtrz ki-
qilarin yrfrncaq yeri olduguna gdra qahvcxanalan sevnrirdiler,
onlar hakimiyyat orqanlanna erizolor yaz7r, clchvcxanalarr
britrin badbext hadisolerin sebcbi kinri qolonrc vercrck ittiham
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edirdiler. Lakin btitrin bunlara baxmayaraq qehvaxanalar
geniglenmekda ve inkiqaf etmekda davam edirdi.

Qehve adetan, piyala tipli, mriasil qahve fincanlarmdan
bir az bo$k olan fincanlarda verilirdi. Diger tipli rntiassiseler
ise xaricde analoqu olmayan gayxanirlar idi. Rusiyada onlar
yalrrrz XIX osrda II Aleksandnn zamamrnda Tver quber'-
niyasrnda agrlrr ve ilk giindan onlann foaliyyetinc xtisusi qartler
qovulur. Onlar rigrin en az icara haqqr, qox az miqdarda
vergilcr tetbiq edilir. Peterburqda ilk gayxana 28 avqust I882-
ci ilda agrlrr. Sonradan onlar Moskvada ve ltusiyanrn digar
qaherlarinda peyda olmafa baqlayrr. Qayxanalar tez bir
zamanda har yerda geniq yayrlrr. Ovvalce onlan fahlalarin
yt$qdtft ig sahelarinin yaxrnh[rnda, sonra isa bazar ve araba
dayanacacllannda agna[a bagl adrl ar.

6.2. Yemaklar va igkilar qtibosinin sturukturu
ve faaliyyoti

Otelin Yemekler va igkiler gobesine menecer rahberlik
edrr. O aqalrda gostarilen sahclor rizre iqin semcrali apanlma-
srna masuldur ve bag nlenecefe hesabat verir.

Yemaklcr ve igkiler gdbosinin meneceri, qoboya reh-
berlik etmoklo idara edir vs standartlarr qoruyaraq qorraqlara
yriksak seviyyeli xidmat gosternakla otelin gelirlarinin artr-
rtlmasura gahgmahdrr. Yemeklar va igkilar qdbesinin igini plan-
lagdrrmah. qonaqlann grindolik isleklcrini lomin elmelidir.
B unun iiqiin aq;afrdakrlan hayata ke gi rmelidir :

. tsa$ aSbaz ve restoran meneceri ile birlikde menyunun
hazrlanmasrnda iqtirak etmelidir;

o Yemeklor ve igkilerin hazrrlanmaslna somareli nozarot
etmalidir;
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o Restoranrn galirlerinin artmasrnda ve yemeklerin
standartlara cavab vermesi tiqiin menecerlare k6mok
etmalidir;

. iqgilari heveslandirma (motivasiya) iisulundan istifade
etmelidir;

o Standartlann yerine yetirilmasi ile balh mtidriyyet
tarefinden kegirilan yoxlamalarda igtirak etmelidir;

. i$lerinde ciddi ndqsanlara yol veren iggiya xebardarhq
etmali, lazrm olan hallarda igdan kanarlaqdrrmahdrr;

o $obenin biitiin iqgilarinden avadanhqlarla dtizgrin ve
tahltikesiz qaydada reftan teleb etmelidir;

o Kompiiter proqramlan ila iqleya bilmelidir;
o Standartlara cavab veren tamiz mehsullardan istifade

edilmesine, istanilan yr[rgdrrrlma ve temizlik tapqrnq-
I arrn m yerina yetirilme sin e nazar et etmel i dir.

Yemekler va igkilar gdbasinin meneceri aqa[rdakr bilik
ve bacanq qabiliyyatlerine malik olmah va lazrm olarsa qdbe

mridiri kimi esas iqleri personala baqa salmah ve gdstermelidir:
o Yemekler ve igkilar gdbasinin btitiin sahelarinda

iglemak ve osas vazifa tapgrrrqlannr yerine yetirmelidir;
o Miiasir ve miirekkeb komptiter proqramlarr vasitesile

informasiyalan almah ve onlan tetbiq etmalidir;
o Yazrh va danrqrq ingilis dilini bilmelidir;
o Osas hissiyat orqanlan vasitesi ile (gdrme, iy bilma,

dadma, eqitme) mallann keyfiyyetini layinetme ve
gozlanilen tehliikali hadiseleri dncodsn hiss edib r.iza

grxannaq bacanqlanna malik olmahdrr.

$6be miidiri an azt heftade iki dafe oz restoranlannda
nahar vo an azr bir dafe saher yemeyi yemelidir. Teqriben
heltede iki dafa hcirmatli ve nr.ifuzlu qonaqlarla barlara gelmali
va gdsterilen xidmate baxmah ve bu sahedo ba$ veron
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yeniliklarden xeberdar olmaq iigiin daim miitexassislerlo
elaqedar olmahdr.

Yanvann ewellerinde mehmanxana gebakesinin Ye-
makler ve iqkiler qdbesinin biitrin menecerleri bir araya toplaqrr

ve qargtdakr btittin bayramlar (8 mart, Novruz bayramt, Mtis-
taqillik gtinii, Yeni il va s.) rigtin plan tasdiq edirler.

Yemekler ve igkiler qdbesinin iqinin planlaqdutlmasr
meselalerina agafrdakrlar aiddir:

o Biitiin bolmelerin iggilerle temin olunmast;
o Bu saheye sarfolunan xerclere nezarat;
. Ba$ aSbazla birlikda menyulun segilmesi, yemeklarin

keyfiyyeti ve qida mehsullanmn hacminin teyin edil-
mssi;

o Qonaqlann sorfu ve isteklarinin tehlili;
. Ah$ tizra menecerle ehtiyat mallann teyin edilmasi ile

baflr qarqrhqh elaqeler yaratmaq laztmdtr.

Yemakler ve igkiler qdbesinin meneceri olmaq tigiin
boytik tecriibe ve oz igina sedaqet hissi olmahdrr. Yaxqr tecriibe
toplamaq iiEiin ixtisaslagmrq mekteblerda tahsil almaq ve bu
sahede iqlemak laztmdtr. Bu halda bir nega mriddet tachizatla
(purchasing), teminatla (anbar) ve qab-qaqrfirn yuyulub tamiz-
lonmesi ve otelin erazisi va ndmrelerin tamizliyina ve y1$$-

drnlmasrna xidmat g6steren g6belarde gahgmahdrr.

Yemekler ve igkilar qdbesinin meneceri bilmelidir ki,
insanlarla tinsiyyat onun on giiclii taraflerinden bin olmaqdtr,
giinki, iqEilerin peqekarh[rmn artmasmda onun lider kimi
mtihr.im rolu var.
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6.3 Mehmanxananln restoran va barlan

Mehmanxananrn restoranl - onun esas simasr. ham de

gelir manbeyidir. Restoransz mehmanxana, sadece gecolernak

iigiin yerdir. insan garak evvalce lezzetla yemak yesin, bundan
sonra yatsln.

Mehmanxanantn tarkibinde bir neqe restoran ola biler.
Bdyrik mehmanxana gebekesine aid olan iri otellarda adeten iki
asas restoran - qo$eng, debdebali restoran va gox da boyiik
olmayan kafe tipli restoran olur.

Restorantn miinasib yerda olmast onun gelecek mtig-
terilorinin sayrndan xeber verir, $eherin markazinde yerlegen,

ig adamlannrn hetta, piyada gezarak geda bildiyi restoranlar,
qoher etrafinda yerleqmiq va ancaq neqliyyatla getmek mtimkiin
olan restoranlardan ferqlanir. Olbatte, mehmanxana daxilindc
yerlagmig restorarun meneceri onun yerlagma mesalasine tasir
eda bilmez. Burada o, yalntz restoranrn interyerini, servisin
novlerini, matbexi nezore almamalt, hatta, restoranda menyu-
lann qonaqlann istayina uyfun olmastna nazarat etmelidir.
Restoranlann sayndan astlt olaraq, onlann daxili, interyerleri,
quruluqu ve bazeyi mtixtalif olur.

Mehmanxana restoranlan menecer terafinden idara

olunur. Umumilikde restoran menecerinin vazilalarina aga-

frdakrlar daxildir:
o Qonaqlara lmksek seviyyada xidmet gostarilmesini

tegkil etmak;
. i$gilarin segilmasi, dyradilmesi ve onlardan semereli

istifade olunmast;
. Servisin yiiksak standartlannt teqkil etmak va onu

inkigaf etdirmek;
o Marketinq siyaseti apafinaq;
o Mini bar vasitosi ile qonaqlara n6mrada xidmet g6s-

tarmayi tegkil vc idaro etmek;

129



a $6ba miidirine yemeklarin va igkilerin btidce hesabattnr
ve qargrdakr hefta, ay, il tigrin biznes proqnozu vermok.

Bezi restoran menecerleri, iggilann yaxgr iglamesine
gdre, heveslendirme kimi, her rtib miikafatlar teqdim edirler.
Her saher yemayi, nahar ve $am yemeyi r.igiin ns qodar yemak
biqirmek ve igkilar hazrlamaprn hesabrnr apannaq iiqtin, otelda
ne qeder mtisafirin yagadrfirnr (hal-hazrrda) ve qonaqlann
tipleri (maselen, konfrans iqtirakgrlan, turistlar, ferdi qonaqlar
ve s.) nezete ahnmahdrr.

Kigik otellarda restoran meneceri funksiyasrnl metr-
dotel yerina yetirir. Metrdotelin funksiyasr gox miixtelifdir.
Metrdotel masa arxasmda aylegan qonaqlardan sifariq 96-
trir[lmesine cavabdehdir. Sifarig gdhirarken agalrdakrlar qeyd
edilir:

Mr.igterinin soyadr;
MtiSterinin gelme saatr va tarixi;
Yerlerin sayr;

Olave istekler (ad gtinti iiqiin tort, uqaqlara xidmet,
pahriz saxlayan qonaqlara xidmet g6stermek ve s.);
Miiqterinin telefonu.

Metrdotel her sifariggi rigr.in masanr teyin edir ve
ofisiantlara tolimat verir. Metrdotel (va ya bag ofisiant) qo-
naqlan restoranrn giriginda qargrlayrr, onlan masaya qeder
dtrirtir, eyleqdirir, menyu taqdim edir, xidmot etmok iigr,in
ofisiant gonderir.

Metrdotel ofisiantlar arasrnda ig bdlgiistinii apaflr,
onlann xarici' gdniniigrinti nozerdan kegirir, lazrmi avadan-
hqlann oldufiunu yoxlayr (macmayilar, qab-qacaqlar, salfetler
va s.) masalann iistrindaki yemak lavazimatlan, qab-qacafrn ve
stifralarin tamizliyi, mebellarin, xalgalann, igrqlandrrmanrn
sazhfrnr yoxlayrr. O, qonaqlann qikayetlerini qebul edir
(zaruret yaranarsa keyfiyyatsiz yemak ve igkiler pulsuz
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deyigdirilir). Restoranda an aqalr vezife - ofisiantdrr (server).
Avropada bu gox hdrmatli bir vazifa sayrlrr. Ofisiant olmaq
iigtin, en azt iki il tehsil almaq, xarici dilleri bilmek lazrmdrr.

Bdytik restoranlarda bir nege ofisiant, briqadira
(captain) tabe olur. Briqadir onlan idare edir. O, sifariglari
gdttirtir va miigtarilerle hesabla$manr apanr. Ofisiantrn vazifasi
restoranrn saviyyasinden (derecesinden) asrh olaraq miix-
telifdir. Lakin bezi iimumi qaydalar vardrr:

. Ofisiant srifraleri ve yemek lavazimatlannr, hemginin
onun adrna yazrlmrg masalan yoxlamahdrr ki, o,

yrrlalanmasrn ve srnrq olmasrn;
o Ohsiant stifrani masanrn iistr.ine salmahdrr (avvelca sasi

udmaq tigiin yumqaq drttik sarilir, sonra stifra serilir):
Siifranin kenarlan (lainclari) dOgamedon 10 sm hlin-
dlirltikdan gox olmah ve en azr 25 sm masanln
qrrafirndan agapr olmahdrr;

o Ofisiant masam silir ve qab-qacaqlan, qadahleri.
salfetlari dtiztr. Sanitar qaydalara gdra qadeh silinib
a$zr aqagr qoyulmalt, yalruz qonaq eylegarkan ona
qulluq eden zaman qedeh gevirilerek diiz qoyulur.

Qedah ayaq tarefinden el ile tutulmah, diger
lavazimatlann (gangel, brgaq, qa$lq) qulpundan tutmaq
laztnrdlr;

o Ohsiantlar mtiqterilare bilavasite qulluq gdsterir (sifarig
qabul edir, sifarig olunmuq yemak ve igkileri gatirir,
diiziir, igki qrigalerinin qapa[rnr aqn, silztir, girkli
qablan yr[rqdrnr, miiqteriye hesab teqdim edir).

Ofisiantrn iq yeri pigtaxta (sideboard), yemak
levazimatlannrn, srifralerin saifetlerin, menyulann, kibritlerin
vo s. saxlanrldr[r yeqikdir. Ofisiantrn ustahfr yemak pay-

Iayarken gengal ve qaqrqdan ustahqla istifada etmak, bir alde
yemskla dolu 3 bogqab aparrnaq, bahfr dofirayrb diizaltmak ve

bu kimi vordigleri tskmillaEdirmakde oztnii gosterir.
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Bir gox dlkalarde temiz qablar qonafrn sol tarehnden
qoyulur, yemeklar boqqablara soldan teqdim olunur, igkilor
(qahva de daxil olmaqla) saf terefden sriziilr,ir, girkli qablar sa[
tarefdan gdttiniliir.

Ofisiantrn standart levazimatlan - qtopr (butrlkanrn
probkasrnr agan, folqalan agmaq tigiin kigik brgaq, hemginin
pive, mineral su butrlkasrnr agmaq iigtn lavazimat bu
komplekte daxildir), qelem, ahgqan (kibri|, desmal (salfet).

Restoranda giisterilen xidmatin qaydalan. Resto-
randa xidmatin esas telablerindsn biri yemaklarin masaya
soyutmadan verilmasidir. Buna g6ra de cold ve vurnuxmadan
iglamek lazrmdrr. Mrigteriya xidmet gosteran zaman ofisiant
agalrdakrlan yerine yetirmalidir:

o Mtiqterilari eylegdirmali va menyunu teqdim etmslidir;
o Su siizmelidir;
o Yemekden qabaq igilecek igkilarin-apiritiv, kokteyllerin

sifarigini qabul etmeli ve yerine yetirmelidir;
o Menyu r.izre sifarig qebul etmali, garab teklif etmelidir;
o Aperitiv igkilar igildikdan sonra, qablan yrlrqdrrmahdrr;
o Qelyanaltrlarr getirmali, qirkli qablan yrgrgdrrmahdrr;
o Birinci yemayi getirmsli, girkli qablarr yrlrgdrrmahdrr;
o Osas yemeyi (ikinci, entree) gatirmali: ikinci yemek

qona[a niimayiq olunur, qonaq yemayin xarici
gdniniiqnden razrh[mr bildirir ve sifarigi tesdiqlayir,
yemekdan sonra ofisiant qablan yrlrgdrrmahdrr;

o Desert teklif etmalidir;
o Qablanyrfrqdrrmahdrr;
o qahve, gay teklif etmalidir;
o Hesabr yazrr (mrigterinin yanrnda yazmt), pulu alrr,

masa arxasrndan qonalrn qalxmasrna k6mek edir,
qonaqlarla sa[ollagrr (bu zaman qonafirn qoydulu
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bexqigi (pulu) onun g6zti Ontinde saymaq meslehet
gdriilmiir);
Masanr yr$qdrnr.

Ofisiantdan agalrdakrlar tslab olunur:

$exsi gigiyena qaydalanna vo xarici g6niniiqline
(uniforma tomiz vo iittilr,i olmah, tamiz allar, azbazek
va qadrnlar da azaaq ko smetika) di qqat ve rmelidir;
Menyunu azbar bilmali, ofisiant menyudakr yemaklerin
hansr erzaqlardan vo neco hazrrlandrlrnr qonala baga

sala bilmalidir;
Miiqteri ile tinsiyyat qura bilmalidir (nezaket, edab,
sabr, sasin ahangi, gtiltimsama);
Kollektiv ile iglemak bacan$r olmahdrr.

Biitiin bu rimumi taleblardan bagqa ofisiant bir srra
diger pegakar vardiqlera do malik olmahdrr. $erab stizmek iiqiin
vaxtrnda miiStarinin yanrnda olmah, ikinci kokteyli teklif
etmali (ager birincinin dordda bir hissesi igilmamig qahbsa), su
siizmeli, qalyanaltrlan taqdim etmek bacanlr olmah (egar
sifarig olunmug esas yemak gecikirsa), yemeyi boqqabda
seliqali yerlagdirmeli, dziiniin her-hansr bir yemekden xoqu
golmirsa, bunu hiss etdirmameli, yemeyi mrigtariya ela teqdim
etmalidir ki, qonaq yemakdan imtina etmesin.

Qaypulu (Titrls "to insure promptness" sdz
birlsqmesinin qrsaldrlmrg formasr) ofisiantlara mtgterilsr
teraflrnden bexqiq formasrnda verilen elave puldur. Tacrtibe
gOstarir ki, baxgiglarin miqdan ofisianttn'mahareti va qadrn

ofisiantlann calbediciliyi ile alaqedar olur. BaxEigler restorantn
tipindan, gelsn mriqterilerin ndviindon (taqkilatlar bir qayda

olaraq fardi miiqtariye nisbatan az baxqiq qoyur, qadrn ve kigi
birlikde olanda digerlerinden daha gox bexqig qoyurlar) astltdtr.
Bdyrik qcharlerde kigik gaherlera nisbotan bexgigler gox olur ve

s. Bir stra restoranlarda bexgiqler yrfrlrr ve btitiin ofisiantlar
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arasrnda baraber bOltintir. Bela qayda olmayan restoranlarda
metrdotel nazarat etmelidir ki, yiiksek saviyyede qonaqlar tiqiin
aynlmrg masalara ofisiantlar n6vba ila xidmet etsinlar.

Mehmanxana restoranlannda adetan miiqterilera
agalrdakr qidalanma $ertleri taklif olunur:

o Tam pansiyon - Full Board (FB-tiE defe yemak -
sehar yemeyi, nahar ve qam);

o Yartm pansiyon - Half Board (HB-iki dafe qidalanma

- sehar yemeyi, nahar ve ya $am);
o Yalnrz sehar yemayi - Bed and Breakfast (BB -

birdafa qidalanma - sehar yemayi).

Brittin mehmanxanalarda saher yemayinin taqkilina
xiisusi diqqet yetirilir. Mahz seher yemeyi ile mtigtori yeni
gtine baqlaylr ve burada yemeyin tagkilindan gox $ey astltdtr.
Nahar va $am yemaklarinden ferqli olaraq, sehar yemeyinda
mehmanxanada qalan brittin qonaqlar igtirak edirler.

Sahar yemoyinin aga[rdakr ndvleri vardtr:
o Kontinental sahar yemayi (Continental breakfast).

Bura qehve, gay ve ya isti qokolad. geker qaymaq,

limon, iki ndvde povidla. jem va ya bal, miixtalif gorek,

bulka mamulatlan, yafi daxildk. Bazar grinleri bu sahar
yemeyine soyutma yumurta elavo olunur. Bir gox

Avropa dlkelerinde Kontinental sehar yemeyi meh-
manxana nOmresinin qiymetine daxildir;

. Geni$ gegidli saher yemeyi. Kontinental ssher
yemayina elava olaraq burada, mtiqterilare girelar,
donuz sti, pendir, kolbasadan, yumurtadan, yoqurtdan,
kasmikden hazrrlanan yemaklar taklif olunur. Seher
yemayi zamanl adeten bufet xidmati gOsterilir ve ya
ohsiant yemak olan iri btiqqabdan, qonaqlann boq-
qabrna yemeyi paylayrr ve bundan sonra iri boqqabr
masanrn rizerine qoyLlr. Yumurtadan haztrlanml; ye-
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meklar ferdi sifarig esasmda hazrlant va qonala
teqdim olunur;

. ingilissaya[r sahar yemeyi (English breakfast).
Klassik tislubda ingilissayagt saher yemayi n6mreye
gatirilen qay va ya qehve ile baglayrr (isti gokolad da ola
bilar). Bura hamginin gaker, bulka mehsullan, qrzat-
drlmrq gorak, ya!, cem, bal, mtirebbo daxildir. Yumurta
yemaklari (donuz eti ila yumurta, donuz oti va ya

gampinyon ila omlet ve s.), bahq yemekleri, yulaf sryr[r
(ovsyanka) va ya siidlii qirin sryrq kimi yemekleri da bu
ndv saher yemayine alave etmak olar. ingilissayapr
seher yemeyi mriqterilere "Genig gegidli saher yemeyi"
kimi teqdim olunur;

o Amerikansay'aft sahar yemayi (The American). Buz
elavo olunnrug adi igmali SU, meyva giraleri, taza
meyvelar va ya meyvo kompotu, denli bitkilerdcn
(qarfirdah, diiyii ve s.) yemak, kigik et porsiyasr (tikasi)
vo piroq taklif olunur;

o $ampan garabt ila sahar yemayi. Bu n6v scher
yemayinin vaxtr saat 10:00-dan 11:30-a qadsrdir.

Qahve, gay, spirtli igkilar (gampan, gerab), kigik soyuq
qclyanaltrlar va isti yemekler, sup (gorba) ve desertler

bufet formastnda tsklif olunur. $ampan garabr ile setror

yemayi bir qayda olaraq resmi tadbirlar olduqda taqkil
olunur;

o Gecikmi$ sahar -vemayi. Saher yemeyi ve nahann

alternativi kinri grxrq edir ve saat 10:00-dan 14:00-a
qeder verilir. Seher yemeyi ve nahara daxil olan
menyudakt yemeklerdon ibarat ola biler. Bura isti va

serin igkilar, bulka, ya[, cem, kolbasa, pendir, sup, isti
at yemakleri vo desertler daxildir. Bufet tisulu ile
taqdim olunur.
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Seher yemeyi, nahar va Sam yemaklerinin tegkilinde
miixtel i f xidmet [sullanndan istifade olunur.

Ntimralera xidmat (Room Service).

Ytiksek deraceli otellarda mtitleq ndmralcra xidmet
gdsterilmelidir. Burada ndmreya xidmat rigtin ayrrca menyu
(bezen bu menyu restoran menyusundan elava hazrrlanrr) olur.
Lakin bir srra maghur otellerds bu xidmat vasitesi ile resto-
randan istsnilen yemeyi ve igkileri sifariq etmak olar. Ndmreye
xidmetda ssas gart - sifariqin tez gatdrnlmasrdrr.

Seher yemayinin (habele, nahar ve gam yemeklarinin)
n6mreya sifarig edilmesi bir nege yolla mrimktindrir: telefon ile,
n<imrede olan xiisusi dtiymeni basrb ofisiant gafrrmaqla,
interaktiv televiziya vasitesi ile va sehar yemayinin sifariq kartr
vasitasi ile sifariqler edilir.

Ndmraden birbaga ve ya telefon vasitesi ile sifarig qobul
eden Room Service emekdagr otafrn nomrasini, qonaqlann
sayml, yemeklerin adlannr, sifarigin gdttirtilme saatlnl ve
teqdim edilecak vaxt yazmahdrr.

interaktiv televiziya sistemi vasitesi ile ndmreye yemek
sifariqi televiziya pultunun diiymesina basmaqla edile bilar.
Qonaq segdiyi menyunu tesdiq edersa, ofisiant terafinden g6s-
torilan xidmetde sahv istisna olunur.

Sifarig kartlan vasitasi ile seher yemayi, sifarig eden
qonaq, kartln qrafalanndakr suallara cavab vermelidir:

o Saher yemeyinin verilms vaxtr;
. Mri$terinin soyadr;
o OtaErn n6mrosi;
. Sifarigin tarixi;
o Qonaqlann sayl;
o Mti$tarinin imzasr.
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Bundan sonra qonaq seher yemayinin ntivtinti seg-

melidir. Mtigterilere, "ndmreye sehar yemeyinin sifariqi"
(Room Service Breakfast) blankrnr qaplnln desteyinin bayrr

hissesindeki tutacalrna asmaq teklif olunur' Gece ve ya seher

tezden'Ndmralare xidmet" b6lmesinin iggisi dehlizlarde ga-

zerek bu kartlan gdttiriir ve sifariglerin haztrlanmast rigiin,
"Ndmrelere xidmet" bdlmasine teqdim edir.

Metbexda sahar yemeyi qoyulmuq mecmayiler hazt-
lanrr, sehar yemeklerinin verilmesi texminan saat 06:00-dan

baglayrr ve 10:00-12:00-a qader davam edir' Yiiksek dsrecali

otellerde ndmrelero yemakler sifarig edildikdan 30 deqiqe

sonra gatdrrmahdrr. Oks halda standartlara uyfun olaraq miiq-

tari mehmanxana hesabtna nahar etmelidir.
Saher yemeyi tigiin 6daniq mtigteri terafinden birbaqa

ofisianta verile biler. Bunun iigiin mtigterinin yemak hesabtnr

ofisiant awelcaden hazrlamahdrr. Hesab gekinin bir niisxesi
miiEteriye verilir, digar iki sureti ise ofisiant hesabat aparmaq

iigiin dztinde saxlaytr.
Adeten qonaqlar "N6mreye xidmat" (Room Service)-in

hesabrna onlann esas hesablaflnln (ndmre hesabr) rizorine elave

olunm.asrm xahig edirlar (late charge). Bu halda ofisiant hesab

gekini (tig niisxeda) miiqtariye imzalatdrrlr ve hamin geki On

briroya (Reception) verir. Qabul ve yerlaqdirme qobasinin i9-

qisi, qonafia aid geklari btitrin qdbelerdan qabul edarken,

mrigtsrinin imzastntn olmastnt yoxlamahdrr. Mr.igterinin gek

tizerindaki imzast onu gdsterir ki, qonaq biittin hesabt tam

gekilde oteli tark ederken ddemasine zemanet verir.
Ndmrelerda xidmet eden ofisiant takca masanln ser-

virovkasrnr (diiztihigtinii) deyil, ham da yemeklarin verilmo

ardrctlhlrnr, xidmetin xiisusiyyatlerini ve n<jmrede davrantq

qaydalanm bilmelidir.
Ndmrelarde qonafa xidmet tigtin bir srra qaydalar

m6vcuddur:
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o Sifari$ (sahar yemayi, nahar, qam) ya macmeyide, ya da
yemak daqryan xtisusi servis arabalarrnda teqdim edilir.
Ofisiant mecmeyini sol alinde aparmahdrr. Sa! ali, qapr
agmaq ve ya ba[lamaq, mecmayideki her hansr bir geyi
baqqa yere qoymaq, yenni deyigmek ve s, r,igiin sarbest
qalmahdrr. Dehlizlarda ve ya kegidlerde yaxgr olar ki,
macmeyi giyin barabarinde apanlsrn, yalntz ndnuays
daxil olduqda, mecmayi sina ssviyyesine endirilmelidir;

o Ndmreye girmezden evvel qaplnl d6ymek, yalntz
razrhq aldrqdan sonra n6mreys daxil olmaq lazrmdrr;

o Qonaqlarlasalamlagmaqlazrmdrr;
. Ogar qonaq yataqda nahar etmek isteyirse, onda

macmayini yan torafdan teqdim etmek laamdrr. Oger
yataqda iki gaxs nahar edecakse, onda yemeyi iki
macmeyida teqdim etmek lazrmdrr;

o Sifarigin hazrlanmasr zamam (seher yemeyi, nahar,
gam) bir nafer rigtin qoyulan biittin lavazimatlar uyfun
olmahdrr;

. Oger qonaq ndmrade masa arxasrnda vo ya eyvanda
nahar etmek isteyirse, onda masanr srifra ila ortmek
laztmdrr. Mecmayini birbaqa masamn ristiine qoymaq
ve ya macmeyidaki eqyalan masanln tistrina dtizmak
olar;

o Ofisiant ndmrado haddindon gox qalmamahdrr. Oger
qonaq ne ise sorqarsa, o zaman danrgmaq maslahat
gortiltir. istenilen hal ve hadiso zamant ofisiant
nezaketli davranmahdrr.

Mini-bar. Her geyden 6nce bu, ndmreda balaca
soyuducudan ibarot kigik bardrr. Mini-bann iqerisindeki
mahsullann qiymati nomre qiymetinin igarisine daxil deyil.
Ndmrelarda mini-bar xidmeti mehmanxanaya bciytik galir
getirir. Mini-bardakr mahsullann (mallann) qiymeti, diger-
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larindan bir nega defe baha olur. Mini-bar olan ncimrelerde,
miiStcri sutkanrn her bir vaxfi igki ila tamin olunur.

Mini-bardakr igkilarin geniq gegidleri, g6zel formast
qonaqlarda bu igkilerden istifada etmak hevesi yarudt. Bezi
otellerde mini-barda olan mehsullann qiymstinin cami,
nomranin bir grinhik qiymetinden daha baha olur.

Mini-bann agan, qonaq qobul, yerlagdirma va xidmot
bolmasine gelerken zerfe qoyularaq qona[a teqdim oluna bilar.
Oger qonaq mini-bardan istifade etmeyaceksa, o. bu agan
gdttirmeye biler.

Mini-barlann ekseriyyeti agrq qekilde qonaqlara teqdim
olunur, yani agarla ba[lanmrr. Mini-barlardakr mehsullann
igledilmasine nezarati va onlann yeni mallarla doldurulmasrnr
teserrtifat gdbesinin ndmreler tizre xadimaleri ve ya bu sahe
tigiin Yemaklor va igkiler (F&B) qobasinde aynlmrq iqgiler
(mini-bar attendant) yerina yetirirlar. Ndmralorda qonaqlar
iigtin xr.isusi blanklar qoyulur, qonaq orada mini-bardan istifade
etdiyi yemek va igkilerin adlannr yazfi, imzalayr ve gederken
Reception-a tehvil verir. Tecriibe gdstarir ki, qonaqlar gox vaxt
bu blanklan doldurmaq rigiin 6zlarini oziyyata salmrrlar va ya
onu sahv doldururlar.

Mini-bara baxan iqEi (mini bar attendant) qonaq
tarafinden blankrn doldurulmaslna nezaret edir, yazdrqlan va
istifade etdiyi mallann saytnt yoxlayr ve mtiqayisa edir. Laztm
geldikde qona[a k6mak maqsadi ile blankda diizoliglar edir vo
ya 6zti doldurur.

Blankda aga[rdakrlar gdstorilir: otafrn ndmrasi, doldu-
rulma tarixi va saatr, mrigterinin soyadr, imza tigiin yer. Mini-
barlartn doldurulmasr va yoxlanrlmasr zamant, mini-bar igqisi
bu blanklan qebul, yerleqdirma vo xidmst bdlmasine tehvil
verir, onlar isa, 6z nrivbesinde bu blanklan onlann ndmrelari
olan kataloqa qoyurlar (qonafrn hesabrnr qrxararken bu gekler
de csas hesabrn iizerine alava olunur).
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Olave xidmatlorin odenilmasi baxtmtndan qonafirn oteli
terk etdiyi gtin bir srra gatinlikler yarantr. Bezi qonaqlar sehvan
ve ya bilerakdan, getmemiqden az 6nca sehar yemayinin va ya
telefon danrgrfrnrn pulunu odamirler. Bu hallar mini-bara da

aiddir. Ogar mehmanxanada qonaq gtxan giin ndmranin yox-
lanrlmasr va tahvil ahnmasr amaliyyatlan yoxdursa, mini-bann
yoxlanrlmasr getinlik yaradtr.

Yaxqr olar ki, mini-bar haqda malumatlar qebul, yerleg-
dirme ve xidmat b6lmasine operativ gatdrnlsrn. Avtomatik
mini-bar sistemi olan otellerde bu xidmet n6v0 chamiyyatli
deroceda xarclerin azaldrlmastna ve galirlarin arhnlmastna
imkan verir. Bu, n6mrelerde qurulmug, merkezlegdirilmiq mini-
bar sisteminin kdmayi ile miimkr.in olur. Mini-bann avto-
matlagdrnlmrg sisteminin vasitesi ila igledilmig yemek ve

iqkilarin sayrnl izlemek mrimkiindiir.
Avtomatik mini-bar sistemi qabul, yerlegdirma va xid-

met gdbesinin iggilerine n6mrede ya$ayan mr.iqtarinin mini-bar
xerclarini dorhal onun esas xerclarina elave etmasine imkan
verir.

Anlaqrlmazhqlardan qagmaq tigiin ncimralarda mini-
barlardan istilada qaydalarr, erzaq ve igkilerin qiymet siyahtsr
olmahdrr. Oger mriqteri mini-bar hesabrnt ddomekden boyun
qagrrarsa, onda, qabul, yerlaqdirme va xidmat bolmesinin iggisi
(receptionist) menecero bu barede malumat verir. O, da 6z

ndvbesinda bu moselenin helli istrqamatinde zerun addrmlar
atlr.

Mehmanxanada olan barlar

Mehmanxana barlan insanlann qarqrhqh iinsiyyati tigr,in

miinasib yerdir. Burada iggtizar sohbetlar apanltr va ya miig-
teriler sadsce eylsnirlor. Barlan bann meneceri idarc edir. Bar
meneceri agagrdakr vazifalari yerine yetirir:

. Sifari$lerin nazarati va qarablann saxlantlmast;
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o $arablann siyahrsrnrn hazrrlanmasr;
o Personahn igine nazarat;
o Xercler tizerinde daimi nezaret:,
. igkilerin segilmasinde qonaqlara komak etmek;
o Qonaqlara garablann dtDgiin servis edilmesi;
o Likdr, pive gerab, araq, viski va digar spirtli ve spirtsiz

igkilarin ncivlerini tanrmah va onlan neca teqdim
etrnek qaydalarrnr bilmelidir.

Bann effektiv iglamasinin 6lgtisti miiayyan vaxtda
safilmtq igkilarin sayrnln maya deyerini grxmaqla tayin olunur.
igkilarin satl$ seviyyesini mritamadi yoxlamaqla, bann iqine
nazarati giiclendirir. Barda satrq seviyyesi 16-24% normal
sayrlr. Diger barlar kimi, mehmanxanalarda olan barlar da bir
srra problemlerle iizlegirler. Yemekler ve igkilar qdbasinin mt-
diri barlann iqini ciddi nezaretda saxlamah ve diqqet ye-
tirmelidir ki, bar iggileri qoyulan qaydalara tam ve dtzgtin amel
etsinlar. Barlann birbaga fealiyyat sahasina spirtli igkilarin
sattgtntn daxil olmasr da molumdur. Yaddan glxannaq lazrm
deyil ki, mtiasir htiquqi tenzimlemada, satrlan igkilarin mesu-
liyyetini, birbaga onu satanlar dagryrr.

Ogar mriqteri barda sorxo$ olarsa va bagrna xoqagelmaz
hadisc galarse, bu zaman barmen de, bann menecri da ma-
suliyyat dagrya biler. Baqqa bir problem ise esasan menecerin
bezi iqgilarin eliayriliklerine qa$r miibarizasidir. Hamrya
ntclumdur ki, dtizgtin iglemeyen barmenler bir srra elieyri
harsketlera yol vere bilarler: spirtli igkilere su ve ya rangli
mayeler qatrlmasr, satrlmasr ve ya hesaba almmamtq igkilarin
satrltb, mablagin menimsenilmosi vo s. On gox iqledilan tisul-
lar, qadahin tam doldurulmamasl ve qonalrn hesabda alda-
dtlmasr yolu ila qazanmaqdrr. Bazi barmenlar isa eksine,
mriqterilarden gox "gay pulu" (bexgiq) almaq maqsadila qenaet

etdiyi igkidan miigteriya, daha artrq igki siiziirler.
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Btitrin bu gaflgmamazhqlann qar;lslnl almaq tigtin,
ciddi nazarat funksiyasr tetbiq etmek, hamginin mii$tari
qisminda miifattiqlerden istifade olunmahdrr. Onlar dzlerini adi
mtigterilar kimi apanr, eslinde isa xidmst gdsteran barmenlarin
haraketlerina ciddi qakilde fikir verirlar. Bdyiik otellarda adotan
mtixtelif tipli bir nega bar fealiyyet gdsterir.

Lobbi bar. Bu bar gdriigler rigtin elverigli yerdir.
Diizgrin idare olunan "Lobbi bar" yiiksek gelir menbayi ola
bilar.

Restoran barr. Vestibiildaki vurnuxmadan, yoriun-
luqdan sonra oturub dincelmak tigiin bu bar sakit va mlinasib
yerdir. Bu tip barlar enonevi olaraq Amerika restoranlarrnrn
celbedici elementlerinden biri sayrlrr.

K0makgi bar. Bezi bdytik otellarde ticaret iigrin
nezerda tutulan, binanrn igeri hissesinde yerlagan kdmekgi
barlar olur. Oger bela barlar yoxdursa, restoran ve ndmralere
xidmet 96steren iqgiler, digar daimi ticarat n6qtelarinden,
maselan restoran barlarlnrn xidmatlerinden istifade edirlar.

Banket ban. Bu bar banket va konfranslar zamanr
fealiyyet gdsterir. Bela tedbirlerde eyni anda Qox sayda
miiqteriye xidmet gostermek lazrm geldiyi iigiin, zalln mtiayyen
yerlerine rizerinde igki grigeleri (butrlkalar) olan mriveqqati
masalar qoyulur. Ogar nahardan evval igkiler (aperitiv) igmak
nozorde tutulubsa, onda anenovi amerikansayafit xidmet g6s-
terilmelidir ve bu halda ofisiantlarrn r.izarina daha gox bdyrik
ytik dtigiir: gox sayda qonaqdan sifariq qebul edib, sifariqleri
cald taqdim etmak lazrmdrr. Bu prosesi sadalagdirmek rigrin bir
stra banketlerde igkilerin de daxil oldulu kompleks nahar
xidmetleri teklif olunur. Banket barlarda qab-qaca[a ciddi
nezar:t etmek lazrmdrr: tadbir biten kimi, boq igki qtiga qablan
(butrlkalar) sayrlmah, bann meneceri isa bann ba[lannlastna
qader madaxili hesablaya bilmolidir. Mehmanxanantn mrixtelif
yerlarinda agrlmrq mrivaqqeti barlan, ogurluq hallannrn
qar$rsrnr almaq tiqtin eyni vaxtda baflayrrlar.
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Banket ban mtixtalif spirtli igkilarin (likdr, pive, gerab

ve s.) n<ivleri ila techiz olunmahdrr. Bu tip mtixtelif dareceli
spirtli igkilare diskotekada, reqs zallannda va aynca kabi-
netlerda telabat daha gox olur.

Hovuz yanrnda barlar. Mtiasir kurort otellarini
qonaqlann bir qedah ekzotik kokteyl igerek istirahet etdikleri
hovuz va onun yaxrnhlrnda yerlagan barsrz tasevvrir etmek
miimkiin deyil. Osasen konfrans igtirakgrlarma xidmet g6steran
kurort otellerde bu tip barlar yaxgr igleyir.

Geca klublarr yanrndakr barlar. Bu tip barlarda
musiqi ile miiqayiet olunan barlarda mtixtalif reqslar ifa olunur.
Didjeyin (diskotekanr idara eden) iqtirakr va rehbarliyi ile
insanlar barda eylanirlar. Bu tip barlarda mrixtelif spirtli igkiler,
kokteyller daha gox satrhr.

idman barlan. Bu barlar giindan guna insanlann
miiasir hayat tarzinin ayrrlmaz hissesine gevrilir. Bele idman
barlannln yanrnda har nciv idman xidmatlari dlan mtiessisalar:
tizgiigiiltik hovuzu, futbol meydangasr, idman oyrnlan rigiin zal
vo en osasl barlann dztinde qonaqlara dtinyanrn har yerinda baq
veren idman hadisalari barasinde melumat almaq iigtin peyk
televiziya kanallanna baxmaq imkanr yaradrlrr,

Mtixtalif tipli barlar, mtixtalif cilgtide da galirlar getire
biler. Burada asas gart onlann dlgiilerinden, mehmanxananln
harasrnda yerlegmasindon va mehmanxananrn tipinden asrhdrr.

Mehmanxana daxilinda restoranlann gahar restoran-
lanndan ferqi ondadrr ki, onun igi tekce restoran xidmoti ile
deyil, mehmanxananln btittin digar g6belari ile srx elaqedardrr.

Restoranrn yrfrgdrnlmasr vo tamizliyini tesarrtifat
gobesinin iqgileri yerine yetirmeli ve ya miiqavile osasrnda
diger iggiler calb olunmahdrr. Bu ctir iq risulundan restoran va
metbexda da istifada etmak olar. Kanardan miiqavila ile qebul
olunan iggilar iigtin talimlar nezarde tutulmahdlr.
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6.4. Mehmanxana nezdinde restoranrn metbexi

Terkibi hele Corc Ogytist Eskoffe (1847-1935)

tarefinden diigiiniilmiig klassik metbex briqadasrna (Le service

de cuisine) aqalrdakr iqgiler daxildir:
1. Bag agpaz (chef de cuisine) matbexda miitlaq ha-

kimiyyete malik olur, metboxi idare edir, yemeklerin
keyfiyyetine ve mtixtelifliyine, yeni son neticade bii-
tiin restoran biznesinin mriveffeqiyyetine g<lre mesu-
liyyet dagryrr. Bag agpaz menyunu hazrrlaytr. Baq agpaz

personaltn iEini uzlagdtnr, o, tabeliyinda olanlann iglo
eyni dereceda yiiklenmesini, gozlenilmeyen hallarda
onlann bir-biri ile evez olunmasrnr temin etmelidir.
Bag agpaz hem de mehsullarrn tedartikiine, onlann
keyfiyyetini ve qiymete uylun olmastnt yoxlama[a
gtira cavabdehdir.

2. Bag agpazrn mtiavini (sous chef), baq aqpaz olmadrfir
vaxt onu ovoz edir. Metbexde novbeti vezife
agbazdrr (chef de partie). Agbaz birinci yemekler, ikinci
yemeklor, salatlar ve s. iizre cavabdehdir. Bilavasite
yemaklerin bigirilmesi igini atpazrn ktimakqilari
(Commis chef) yerine Yetirir.
Metbexde, hemginin miixtelif souslar iizro mtito-

xessis (saucher), mal, qoyun, donuz vo quS etindon, bahqdan
qovurma ve buglama yemaklerini, qril, kabablan hazrlayan
va qlzartma yemekler iizre mtitexessis (rottisseur), gorbalar

tizre mtitexessis, giy eti emal eden, soyuq qalyanaltrlar.
pagtetler, salatlar haztrlayan soyuq qelyanaltrlar iizra
mtitexossis (qarde manger) iqleyir. Bundan baqqa metboxda

diger miitexossisler de gahgrrlar:

o banket agpazlan banketlerin menyllartna uypun
yemaklor hazrrlayrrlar;

o Mrixtelif ctir girniyyat (keks, tort ve s.) hazrrlayan
mttexessis (Patissier);
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. terovoz yemoklori vo qarnirlor hazrrlayan mtitexessis
(entremetier).
Menyuda teklif olunan iqkilerin genig segimi, gerablar

lizre mtitexossisin (fr. sommelier) olmasrnr teleb edir.

Metbax iyerarxiyaslnln on aga[r pillasindo qabyuyanlar
(steward) durur. Bag sttiard (chef steward) metbexin sani-
tariya vaziyyetine griro cavabdehdir, bogqablann yryulmasrna
vo otafirn yr[rgdrnlmasrna, bogqablann banket zallanna
verilmosine nezaret edir.

Hal-hazrrda mtiasir ventilyasiya vo kondisioner sis-
temlerinin quragdrrrldrlrna gora metbexlerde ig garaiti nozoro
garpacaq dereceda yaxqrlagdrrrlmtgdrr. Metbaxda iki osas

fiziki proses-yemeyin saxlanmasr iigrin soyutma (soyuducular
ve buzxanalar) va bigirilmo iigtin qrzdrnlma totbiq olunur.

Yemeklarin bigirilmo ve qzdtnlmasr elektrik, ya da ki,
yanff qazla yerine yetirilir. Yemek hazrrlamaq tigr.in qaz
elveriglidir, bundan bagqa, gelecek aqpazlar <iz senetlarine qaz

avadanhqlannda ciyranirler. Yemeyin elektrik vasitasi ile
bigirilmasi, qrzdrnlmas;l az tahliikelidir vo ekoloji baxrmdan
daha tamizdir, gtinki oksigen udmur.

Qrzdrrmaq vo soyutmaq iigtin avadanhqlardan bagqa
motboxdo qangdrrma, xrrdalama, kosme, girelar srxmaq iigtin
bir gox elektrik crhaz ve levazimatlardan, homginin, qeh-
vedanlar, dondurma qablarr vo diger xiisusi avadanhqlardan
istifada olunur. Qeyd etmek laztmdrr ki. metbexde erzaq
mallannrn gekisini diizgiin toyin etn-rek tiqiin tarezi mtitleq
lazrmdr.

Son zamanlar xiisusen dondurulmug mohsullarrn
donunu agmaq iigiin gox effektli olan mikrodalgah sobalar
genig yayrlmrgdrr. Qabyuyan maqrnlar metbexde genig istifade
olunmahdrr.

Metbexin sahesi mehsullarrn ilkin emalt apanlan
komekqi (ayn-ayn olaraq, ot, bahq ve terevez) ve yemeklerin
bigirildiyi asas sexlere boliintir. Osas sex qelyanaltrlarrn
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(salatlarrn), qorbalann, ikinci yemeklerin, girniyyat memulat-
larrnrn hazrrlandrfr bir nege zonaya (sexe) boltine biler.

Metbexin igi diqqetlo planlagdrnlmahdrr: personaLn
hereket etdiyi yollar mtimkiin qeder kesigmemeli, hazr
yemekler giy mehsullarla, at bahqla vo s. orzaqlarla bir yerde
yerleqdirilmemelidir. Metbexde olan kegidlerin eni en azr 80
sm olmahdrr. Metbexin bir nege pigtaxtasr olur (station) va
buradan ofisiantlar hazr yemekleri sifarig ve qebul edirler.
Ofisianlann hareketi ele planlagdrrrlmahdrr ki, onlar bir-biri ile
toqqugmasrnlar.

Metbexde agaprdakr konstruksiya materiallarrndan
istifade etmak daha yaxgr olardr: paslanmayan polad, plastik
(masalar, qkaflar), keramika plitelar (divarlar), vinil (dogemo).
Tavanlar ve divarlar yuyrla bilen olmah vo ata yerleri
olmamahdtr. Avadanhq polad ayaqlann ve yaxud tekerciklerin
(eger onun yerini deyigdirmek Tazrm gelirso) tistiinde
quragdrrrlmahdrr. Brgaqlann vo bagqa aletlarin destekleri
plastikden hazrrlansa, daha yaxgrdrr, qiinki agacdan dtizal-
dilmiq desteklerde tiya hissesinin birlegdiyi yerde vaxt
kegdikce ara emele gelir vo bura mehsul hissociklari dolur ve
gririimeye baglayrr.

Agpazlarrn ekseriyyeti movcud olan avadanhga ahga
bilir ve bu ctir avadanhqda tarn keyfiyyetli yemekler hazt-
layrrlar. Onlardan bezileri mrixtelif yemeklori hazrlama
prosesine baqlamamrgdan evvel ozlari riqiin etraflr ig meto-
dikasrnr hazrlayrlar: yemek neco vo ne qedar miqdarda
hazrlanmahdrr. Bu metodikant aSbazlar fransrzsayagr olaraq
Mise En Plase - <<her $ey oz yerinde> adlandrnrlar.
Bagqalan ise daha tzapa gederek boytik miqdarda
yanmfabrikatlar tedanik g<inirlar - sifarigler daxil oldulu
zaman yarrmfabrikatlar tez bir zamanda lazrmr veziyyete
getirilir. Nehayet, giibhesiz ki, her bir agbazrn bigirdiyi, ciz
tislubuna vo reseptine uyiun yiiksek telebata cavab veron osas
firma yemeklori olur.
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6.5. Menyu

Menyu - ictimai iage zallarrnrn iglediyi btittin vaxt
arzinde miiossisedo (restoranda, kafede, barda) olan qelya-
naltrlarrn, yemeklerin ve igkilerin miieyyen ardrcrlhqla
diiztilmtiq siyahrs r drr.

Onu eyani suretde olaraq, mtiessisanin qonaqlarla

daimi olaqesini heyata kegiron restoranrn <selahiyyotli niima-
yendes i> adlandtnrlar.

Menyu tortib edilerken yemeklerin teklif olunmastnda
agalrdakr ardrcrlhq nozora almmahdrr:

I. Firma yemekleri.
il. Qelyanaltrlar (soyuq ve isti).
m. $orbalar.
IV. Osas yemekler (ayrr-ayrr olaraq, bahq, ot,

vegetarian yemekleri).
V. $irin yemekler.
VI. igkiler (spirtli, spirtsiz, isti).
igkilar boyiik gegidde oldu[u zaman onlar iigiin ayrrca

menyu tertib etmek moslahet goniliir.
Igkiler, adetan, iki boyiik qrupa aynltr: spirtli vo

spirtsiz. Spirtli igkiler oz novbesinde iig yanmqrupa b<iliiniir:
qorablar, tiind spirtli igkiler ve likorler, piveler.

Menyuda igkiler aga[rdakr ardrcrlhqda sadalantr:

I. $erab.

1. yerli ag
2. yer'li qrrmrzr
3. xarici a$
4. xarici qlrrnlzr
5. qazh, kopiiklenen qerablar
6. cenub gerablan

147



U. Aperitivler

L a[ vermut
Z. qlrrnlzl vermut
3. tiind aperitiv ve s

m. Ttind spirtli iqkiler, likcirler

l. araq
2. viski ($otland, irlandiya, Burbon, Kanada)
3. ingilis ara[r (cin)
4. rom
5. brendi, konyak, kalvados ve s.

IV. Pive

xancl

V. Qangrq iqkilar

l. kokteyller

VI. Spirtsiz igkiler

l. mineral su
2. limonadlar
3. giroler

VIL isti igkiler

qehve
qay

l.
2.

L
2.

yerli
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3. stid

Menyuda mineral suyu teklif ederkon, aqa[rdakrlar teqdim
edilmelidir:

o yerli tobii mineral su;
o milli tabii mineral su;
o beynelxalq miqyash mineral su (Perrier, Evian);
. qazstz mineral su;
o bulaq suyu.

Menyuda spirtli igkilor do mrixtolif ola bilar:
l. taklif olundufu (qapaqh qaba ttikiilmiig) formaya

gtira - qedehlordon, fujerlerden, riimkalardan istifada
etmeklo, qapah qrafinde, butulkalarda;

2. igkinin saxlanma miiddatine gtire - ewalce (gonc))
garablar (adi), sonra isa saxlanma mtiddeti gox olan
gerablar gostorilir;

3. qiymetlerina gtira - evvelco ucuz, sonra ise bahah
qorablar gosterilir.

Menyunun tertib olunmasr getin ig hesab edilir. Bu,
eyni zamanda, hem elm, ham de incosenat oiaraq, boyiik
tocriiba va osasan aga[rdakrlann aid oldugu miixtelif amillerin
nozoro ahnmasrnr teleb edir:

o qonaqlann rayi yemek ve igkilorin segilmosinde nozoro
ahnmahdrr;

. personahn sayr ve ixtisasr;
o miixtalif motbox avadanhlrnrn olmasr ve onlarrn iglek

veziyyoti;
o lazrmi inqrediyentlorin olmasr vo onlann tezoliyi.

Menyr, otel ve ya restoran sahibinin neyi xogladrfrnr
vo ya bag agpazrn noyi hazrlaya bilmesinden asrh deyil,
qonaqlarrn istek ve zrlvqtina uy[un tortib edilmolidir.
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Miigterilerde satrlan mallar haqqrnda yanhg tesev-
viirlerin yaradrlmasl AB$-da qanunla qada[an edilir. Menyu-
lann heqiqete uylun tortib edilmesi, hazrrlanmasr ve reklam
olunmasr haqqrnda qanun, menytlarda yaztlan yemeklerin
tesvirinin deqiq olmasrnr teleb edir. Oger menyuda yemeyin
terkibinde mal ati birinci nov gostorilirsa, bu ctir et heg bir
bagqa nriv olmamahdrr. Menyuda gcisterilmiq teze taravezlerin
yerine donu agrlmtg terevazleri vermek olmaz, miigtoriya
teqdim olunan omann adr iso Men omarr kimi gcisterilirsa, bu
crir omar Men gtatmdan (AB$) bagqa heq bir gtatdan getirile
bilmez (Meselen, Naxgrvandan getirilmig vo xorgengden
bigirilmig yemek, miiqteriye menyuda Naxgrvandan getirilmig
xorgang kimi gosterilirse, bele de olmahdrr). Bezi restoranlar
bu qanunu pozmalanna gore ciddi cezalandrnlrr.

Menyrnun novti restoranrn profilinden asrhdrr.
Menyulann bir nego n<ivii mcivcuddur.

. Menyu a lya kart (a la carte) - her biri iigiin aynca
qiymetlerle porsiya yemeklarini gosterir;

. MenJ/u tabl d'ot (table d'hote) - har bir yemeyin sabit
qiymetlerle bir ve yaxud bir neqe seqimini teklif edir.
Bu menyu ncivfl en gox Avropanrn mehmanxana resto-
ranlannda istifade olunur. Onun iistiinliiyri qanaotli ve
sabit qiymetli olmasrndadrr;

o Menyu dii cur (du jour) - hemin grin hazrr olan
yemoklerin siyahrsrnr sadalayrr ve gostorir;

o Turist menyusu - bu ctir menyular turist rigiin gox
ehamiyyetli melumatlar olan ucuzlula va qidalandrncr
keyfiyyetlarini gostermekla, turistlerin diqqetini celb
edocek formada tertib edilir;

o Kaliforniya menyusu - Kaliforniyanrn bezi restoran-
lannda istenilen yemeyi grimin har hansr vaxtrnda
sifarig etmak miimktin oldu[una gore belo adlan-
drnlmrgdrr;

o Dtivri menyu - mtoyyen d<ivrden sonra takrarlanan
menyu.
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Menyuya, adatan miixtelif nov yemakler daxil edilir:
altr-sekkiz soyuq qelyanaltr, 2-4 nov grirba, 8-16 ntiv esas
yemeklor (entree), 4-6 nov desert.

Menyuda yalmz metbexde olan va yaxud qonaqlar
iigiin hazrrlana bilen yemeklerin adlarr gosterilmolidir.

Menyunun xarici goriintigti mtiessisenin bazar kon-
sepsiyasrnr, zahiri gonintigiinti va dizayn tertibatrnr eks etdir-
melidir. $riftlerin olgiisii ve aydrnhft zaltn igrqlandrrrlmasrnl
nozoro almaqla mtiayyen edilir, bele ki, zallrr, zaif igrqh olmasr
qonaqlann menyunu oxuya bilmesini qotinlegdirir. Qox vaxt
miiessisenin, oradakr zallann, bigirilen firma ve milli ye-
meklerin fotogokilleri ile goxrengli gap tisulundan istifade
olunur. Fransrz mtitexessislori menyu kartrna ctirbectir ge-
killerin ve fotogekillerin olmasrna qox da ehemiyyet vermirler.
Onlarrn fikrine gore mtigtori yemeyi fotogekilde nezerden
kegirmemeli, onu tesevvtir etmalidir.

Qox vaxt menyularda yemoklerin tesviri verilir.
Menyuda yemeklerin tesviri olmadrgr halda, ofisiant onlann
terkibi vo bigirilme xrisusiyyetleri haqqrnda gifahi melumat
vefinoyo hazrr olmahdrr.

Menyrnu tartib ederkan desertin teklif olunmasrna
xtisusi miinasibet toleb olunur.

Desert esl srifrenin enenovi final merhelosidir.
Kulinariya anlayrgr baxrmrndan o, sadece stifreni tamamlayan
yemek deyil. Her bir desertin monasr olave toxluq yaratmaq
deyil, eksina, nahardan sonrakr agrrhq hissini g<ittirmak,
mtigterinin yemekden sonra yaranan miirgiilamak meylini
qovmaqdrr.

Menyu kartrnda esl, yaxgr ve <dadh> qekildo teqdim
edilon desert - restoranrn simasrdrr. Desert sonuncu yemek
kimi miitleq qonaqlann yaddagrnda qalrr.

Menyuda elle edilen dtizeligler, pozuntular va lokelor
olmamahdtr. Restoranda sifariglerin heyata kegirildiyi zaman
menyunu teklif etmok iiEiin mtioyyon qaydalardan istifade
olunur.
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Menyr qonalrn sap terefinden firma yemeklerinin ve
yaxud soyuq qelyanaltrlann adlan sadalanan sehifode agrlmrg
veziyyotde sap ella teqdim edilir.

Qonaqlar iki nefer, kigi ve gadrn, oldugu halda menyu
kigiye taqdim edilir ve o, menyunu ozii xanrma otrinir. Xanrm
<iz seqimini etdikdan sonra kigi ofisianta sifarig verir.

Qonaqlar qrup geklinde geldiyi zarnan menyu bag
qonaga va yaxud ya$ca en boyrik olan qonaga teqdim edilir.

Qrupda kigi ve qadrnlann oldulu halda menyu ohsianta
miiraciet etmig qonala teqdim edilir. Qonaqlar gox olduiu
halda menyunu bir nege niisxeda qonaqlara teqdim etmak
lazrmdrr.

Menyunu teqdim etdikden sonra ohsiant seqim etmoyo
imkan yaratmaq iiqtin vaxt vermelidir va yenidan masaya
qonaq menyunu masanln tistLine qoyduqdan ve yaxud onu
gaprrdtqdan sonra yaxrnlagmahdrr.

6.6. Restoranda istifade olunan qab-qacaq ve diger
levazimatlar

Bezi mehmanxanalarda fealiyyet gcisteran miixtelif
ticaret noqteleri mtixtolif qab-qacaqdan vo yemok lavazi-
matlanndan istifade edir. Adi yemek tigtin sade ornamentli vo
yaxud heg bir rosm olmayan bogqablardan vo levazimatlardan
istifade olunur. Konfrans igtirakgrlanna xidmat gosterilen
banket zallannda ve yemekxanalarda gozel, inco naxrgh bog-
qablar ve fincanlar gcirmek olar. Firma restoranlarrnda istifade
edilen qab-qacagrn ve levazimatlarrn keyfiyyeti ise daha da
yriksek olmahdrr.

Qab-qacagrn vo inventann hesabatr, lavazimatlann,
masalarm servirovkasr (dilziimti) iigtin istifade olunan stifro ve
salfetlorin gegidini bilmoyi teleb edir. Bir qayda olaraq,
mehmanxana restoranlan agagrda gcisterilon gegidde klassik
pego qab-qacagr ile komplektlegdirilir:
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Qini qablar.

o Ovezedici dekorativ dayaz bogqab - diametri 32 sm;
o Ovazedici dekorativ dayaz bogqab - diametri 27 sm;
o Dayaz yemek bogqabr - diametri 24 sm;
o Dayaz qelyanaltr boqqabr - diametri 20 - 2l sm;
o Dayaz desert bogqabr - diametri 19 - 20 sm;
o Salat boqqabr - diametri 17 - 20 sm;
o Qorek bogqabr - diametri 15 - 18 sm;
o YaE bogqabr - diametri 11 sm;
. Bahq iigiin bogqab oval, bahga uyEun olan

formadadrr;
o Sous bogqabr - mtixtelif souslar iigtin bir nego aynca

ozeklar olur;
o Derin gorba boqqabr - diametri 24 sm, hecmi 500 ml;
o Darin yanmporsiyah qorba vo ya desert bogqabr -

diametri 20 sm, hecmi 250 ml;
o Sryle bogqabr - diametri 14 - 17 sm, hecmi 250 ml;
o Birporsiyah salat bogqabr (ixtiyari formah) - diametri

11 - 13 sm, hecmi 100 - 250 ml;
o Qahva iigtin fincan, nelbeki ila - tutumu 50 - 15G<nl;
. Qay fincanr, nelbeki ila - tutumu 200 - 250 ml;
o Bo$qaba qoyulan qulplu bulyon fincant - tutumu 300

ml;
o Seher yemeyi r.iqiin igine yumurta qoyulan fincan ve

yaxud suda bigirilmiq yumurta rigtin pagotnitsa (yumurta
fornasrnda olan qab);

o Sous qabr - tutumu 100 - 250 ml;
o Srid vo qaymaq qablarr - tutumu 100 - 1000 ml;
o Qaydanlar ve qehvedanlar - tutumu 250 - 1500 ml;
o Birinci yemeklorin verilmesi tigiin gorba kasast

tutumu 3000 ml;
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. Soyue qelyanaltrlar tiqtin yumru ve yaxud ovalgekilli
qablar;
Miixtelif v azalar : tort, meyveler, bigmigler, pegenyelor

ve diger girniyyat tiqrin iki ve tig mertebeli, ayaqh vo ayaqsrz
qablar.

Odviyyat tigrin qablar;
Krilqabrlar;
Giildanlar;
Salfet qablarr;
Digqurdalayan gubuqlar iigtin althq;
Giil buketleri-kompozisiyalar rigtin qab;

a

a

a

a

a

a

a

$tipe vo biillur qab-qacaq.

Likcir qedehi - hecmi 25 - 35 ml, likorler, balzamlar,
gay vo qehvo ile verilen bahah ela konyaklar i.igiin.
Araq qedehi - hecmi 50 ml - araq ve ttind iEkilar,
hemginin, adi konyaklar tigrin.
Xtisusi konyak qadehi vo yaxud ttlpanqekilli
(laleqakilli) brendi qedehi - hacmi t5 - 450 ml;
hecmin tigde birindan gox olmayaraq doldurulur.
Madera qedehi - hecmi 75 ml - spirt qatrlmrg qaxtrlar
ve desert qerablan iigiin.
Reynveyn qedahi ve yaxud ap gerab iigtin qadeh -
hecmi on azt l00 ml - soyudulmug halda igilen girin ag
ve gehrayr gerablar iiqiin.
Lafit qedehi ve yaxud qlrmlzl gerab qodehi - hecmi
125 - 250 ml - otaq temperaturunda verilen ginn
qrmlzr gerablar tigtn; qedeh hecmin tigde ikisindon
gox olmayaraq doldurulur.
Su qedehi - hacmi 250 - 300 ml - mineral vo bagqa
iqmoli sular iiqiin, pive do doldurula biler.
Hrindr.ir dar stakan - hscmi 250 - 300 ml - meyvo
igkileri vo giroler rigrin.
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o Pive bokah - hecmi 300; 400; 500; ml.
. Qay stekanr - hecmi 250 ml - stekanaltrda gay, seher

yemeyinde verilen qire, kefir iigtin.
o Sifari$ olunan miqdarda gerab-araq memulatlannt

vermek tigiin srirttiliib kiplegdirilmig trxaclt qrafin -
hocmi 500 - 1000 ml.

o Bardaq - hocmi 1500 - 2000 ml - spirtsiz igkilerin
verilmosi tiqrin.

o Kremanka - hecmi 150 - 250 ml - kokteyl-salatlarrn vo
desertlerin verilmesi iigtin.

o Miixtoltf vazalar: salatlar, tortlar, meyveler, desertler
iigiin gini vazalara oxgar iki ve iiq mertebeli, ayaqh ve
ayaqslz.

o Ktilqabrlar, edviyyat qabr, stoltistii grraqlar.
o Kokteyllor ligtin miixtelif formah qedahler.
o Krti$on qabr vo parg dosti.

Metal qab-qacaqlar.

Kokotnitsa (birqulplu qazanca - hecmi 100 ml) - etden,
gobeleklerden, terevezlerden sousda isti qolyanal-
trlann hazrlanmasr vo verilmesi iigrindtr.
Kokilnitsa (deniz ganafrna oxgar) - sousda bigirilmig
bahqdan ve doniz mohsullarrndan isti qalyanaltrlarrn
hazrrlanmasr va verilmesi iigiindrir.
Krongel (etekgekilli iki qulpu olan porsion tava) -
yumurtadan, etdon, undan qrzardrlmrg vo bigirilmig
q olyanaltrlarrn hazrrl anmasl vo verilm e si iigiindrir.
Turka - hecmi 100 - 500 ml - tiirk saya[r qohvonin
hazrrlanmasr ve verilmosi iiqiin.
Miixtelif tutumlu girde ve ovalgokilli barangiklar -
otden, bahqdan, souslu tarevezlordon haztrlanmrg isti
yernoklorin verilme si iigiindiir.

o

o

a

a

a
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Miixtelif mecmeyiler - motbex mehsullanmn daqrn-
masl, masalarrn diiziilmesi ve xidmot gosterilmosi,
seher yemeyinin ncimraye apanlmasr, hesabrn teqdim
olunmasr ve s. tigrindiir.
Yumru va ovalqekilli, o ciimleden, giizgtihi dovrelor -
banketde yemeklerin vo qelyanaltrlann verilmesi
iigiindiir.
Sous qablan - hecmi 50 - 500 ml - isti souslann
verilmasi iigiindiir.

Qaydanlar ve qehvedanlar - gay va qehva hazrrlanmasr
ve veri lmes i iiqr,indiir.
Bttz rigtin kigik vedro (gampan vo yaxud gorab
soyutmaq tigiin).
Bayram tedbirlerini tegkil etmek iigrin mtixtelif
gamdanlar.

Qugqonmaz iigiin gebeke.

inventara daxil olan egyalar.

Siifre dtiziimri riErin arabacrq (tekerli) - yemoklorin ve
igkilerin verilmesi, hemginin, qab-qaca$n, bogqablann vo
levazimatlann y ilrqdrnlmasr iigiin istifade edi lir.

Bar-arabacrq - adi srifro dtiztimti iigrin arabacrqlardan
butulkalar tiqtin tutqaclann vo yaxud yuvalann olmasr ile
farqlenir, bezen qedehler ve bokallar iigtn tutqaclan olur.

Stoltishi qrzdrncr (nimgolori, yemeklori) - elektrik ve
yaxud quru spinlo qrzdrnldrqdan sonra masanrn iisnino qoyu-
lur. Yemeklorin soyumamasr tigiin bogqablar onun iistrinde
saxlanrlrr.

Bufet qzdrncrsr - spirt ve yaxud elektriklo qrzdrrrlan su
vannasl ilo tochiz olunur ve yemoyi uzun mtiddet isti saxlamaq
iiqrin istifade olunur.

Sous qrzdrncrsl - spirt lampasr ve souslar va miixtelif
<fondyri> (pendirli, qokoladh) iiqtin kripesi olan tiqayaqdan

a

a

a

a

a

a
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ibarotdir. Sonuncular r.iqiin xiisusi kigik saxsl ktipelerden
istifade olunur.

Karuselli sous qzdrncrsr - miixtolif sous qablan tigiin
tutqacla techiz olunmugdur. Masa iigtn gox rahatdrr, gtinki
bogqablar iiqiin yere qonaat edir, souslar iso hemige isti qalrr.

Qarrgdrncr (geyker) - metaldan hazrlanrr (bir hissesi
giiqedon olur). iki ve ya riq hisseden ibaretdir. Qetin qan$-
drnlan inqrediyentlordon kokteyllerin hazrrlanmasr tigrin isti-
fade olunur.

Butulkalar ve stekanlar tigiin althqlar (metal, apac,
mantardan ola biler).

Srxrcr trxaclann agtlmasr iiqiin butulkaagan.
Qoktintiilii kcihne qorablann aqrlmasr iigiin buriu $pin-

del qur[usu garabt koptirtmeden butulkanrn rahat agrlmasrnt
temin edir.

Bur[u-probka agan - qabrqdan dtizeldilmi$ va slxrcr
txaclan agmaq tigtin universal butulka agan.

Butulkalan qabaqcadan agmaq tigiin (masa arxasrnda
deyil) dezgahh probka agan.

Masa iigrin miixtolif materiallar dan hazrlanan sriptirge
ve kigik xekendaz, tozsoran (xokendaz, adeten metaldan olur).
Kigik xekandaz, tozsoran qrnnfllarr masadan yrlrgdrrmaq iigtin
istifade olunur.

Masadan yrgrgdrrrlan tullantrlar riqtin zibil qablarr.
Sehor yemeklerinde, miixtelif ya!, marmelad, pendir, bal,
xama, koke ve s. qablannr yrgrgdrrmaq rigtin lazrn olur. Zibil
qablan saxsrdan ve yaxud plastikden dtizoldilir.

Elektrik samovan gay merasimini togkil etmek
rigtindtir.

Yemok lavazimatlarr

o Yemek brgalr, yemek gengeli, yemok qagrlr
o Qelyanaltr brqagr, qelyanaltr gengeli.
. Bahq brgagr, bahq gongeli.
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. Desefi brqa[r, desert gangeli, desert qagr[r.
o Meyve brqalr, meyva qengoli.
. Qay vo qohve qagrqlan.
o Qrimgeler - qorba ilgtin, kompot iigiin, sous rigtin.
o Yemek porsiyalarr rigiin gongel ve qagrq.
. eti do[ramaq iigtin qangel ve brgaq.
o Ma$a: piroqlar, spagetti, qend tigiin.
o Btz ma$asl.
. Bahq, ot, paStet gottirmek iigtin kiirek.
o Tort ve diger desertlor iigtin brqaq ve kiirek.
. YaE tigiin porsion brgapr.
o Pendir, pomidor, qreypfrut brqaqlarr.
o Qrzartma vo qovurna gengeli.
o Sardin bahgrnr gotrirmek iiqiin gangal.
o Bar tigiin uzun dostokli gongol vo qa$lq.

Kiirii iigrin levazimat - kririinii bankadan grxartmaq
tiqtin kiirekcikdan ve yaxud qaqrqdan ve formaca ya[ brqafrna
ox$ar brgaqdan ibaratdir. Tiye enli vo yuxanya dogru
girdelenmiq olur. Kiininti gorek tikelerine ve yaxud feselilere
yaxmaq tiqtin istifade olunur. Bu lavazimatda kiiriiya toxunan
biittin hisseler ktininrin ince dadrnr pozmamaq iiqiin, fil
stmtiytindon hazrrlamr, mina, sedefle orttiliir ve yaxud berk
plastikden dijzoldilir.

istridya (deniz ilbizi) gangeli - ilbizin ati qanaqdan
gengelin enli, iti hagiyeli digleri vasitasile aynlr va agrza
ottiriiliir.

istridye (deniz ilbizi) brqagr osasen istridyeleri
agmaq tigtin istifada olunur.

Omar r.igtin maqa - bu maganrn krimeyilo ofisiant vo ya
qonaq omarlann ve lanqustlann qrsqaclannr vo bulumlannr
stndrrrrlar.

Omar tiqiin gengal (omar iigiin mzraq) - eti qrndan ve
qrsqaclardan grxartmaq ve yeyilmayon hisselari ayrrmaq iigiin
istifade olunur.
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Xergeng levazimatlarr - brqaqdan ve gengelden ibaret
olaraq, bigirilmig xerganglari parqalamaq rigtin istifado olunur.

Ilbiz magasr - btitov (ganaqlarrn iginde) verilen ilbizleri
tutub saxlamaq iigtin nezerde tutulur. ilbiz gengelin iti eyilmiq
digleri vasitesilo gana[rndan grxanlrr vo yeyilir. Qrxanlmrg
hazn llbizler de bu qengelle yeyilir.

Restoranda istifade olunan siifrelar, aflar ve salfetler.

Moltonlar - bu flanelden, nazik keqeden ve yaxud
rezinlonmig ortiiklti siini pargadan tikilmig alt orttiklerdir ve
masalann sethini mayelerin ve isti yemeklerin tesirindon
qorumaq iiqtin bilavasite masalann iistiine serilir. Onlar hem
do siifrelarin stiriigmesine ve torponmasine mane olur ve
masalara sossiz xidmet gosterilmesini temin edir. Bunlara gore
siifreler daha uzun omiirlii olur.

Masanrn formasrna ve <ilgiisiine uygun olan ve hor
terefden 25 - 35 sm sallanan srifreler. Tanteneli tedbirler
keqirilon zaman dogomeye qeder gatan uzun vo enli stifrelor
sahnrr. Ustden boyrik salfetler sorilir.

Salfet-orttikler - bu, g<irkemine, rengine vo key-
hyyatine gore siifreyo uyiun olaraq segilen boyuk salfetlerdir
vo lekelorin ve girklorin tistiinfi ortmok iigiin istifade olunur.
Indi bu ciir salfetler hem de diiziilmiig masalan bezomek iigiin
istifade olunur. Onlar, adeten, kvadrat ve yaxud deyirmi for-
mada olur.

Hazr salfetlar - iki ciir funksiya dagryrrlar: masanl
bezoyir, paltarlan lekedan qorumaq ve aprzr silmok iiqtin
istifada olunur. Bu salfetler siifrenin hazrrlandr[r materialdan
hazrlanmahdrr. Salfetler kvadrat formah ve 40x40 sm-den
60x60 sm-dek olgtilerde olmahdrr.

Ofisiantlar rigiin el desmallarr (rugnik) - yemeklerin
verilmasi vo xidmet rigtin istifade olunur. Qox zaman
drizbucaqh formah 40x80 sm olgiide olur.
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Beijing Marriott Hotel West (Qin) Restoran
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Courtyard Paris Charles de Gaulle Airport (Fransa) Restoran
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Hyatt Regency Paris-Madeleine (Fransa) Restoran
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Hyatt Regency Cologne (Almaniya) Restoran
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Vienna Marriott Hotel (Avstriya) Restoran
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Grand Hyatt Berlin (Almaniya) Restoran
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Renaissance Salzburd Hotel Congress Center (Avstriya) Restoran
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The Excelsior Hong Kong (Restoran)
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Restoranda yemek qab-qaca$nr parrldatmaq tiqiin
kifayet qeder desmal saxlanmahdrr.

$tibhesiz ki, bu restoranlarda istifade olunan inventann,
qab-qacafrn, levazimatlann, avadanhqlann tam siyahrsr deyil.
Biitiin bunlann drizgtn istismar olunmasr, yuyulmasr, ylEl$-
drrlmasma, tadaniktine va saxlanrlmasrna bu iqlere baxan
menecer ve ya baq sttiard (metbexda btittin bu iglore cavabdeh
olan gexs) mesuliyyet dagryrr.
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Fesil 7. Mehmanxana restoranlannda kegirilan
diplomatik qebullar va kiitlevi tadbirlerda
(ziyafetlar) servis xidmatnin gtistarilmasi

7.1. Qonaqpervarlik qaYdalarr

Diplomatik qebullar, hokumetlerin, xarici igler tizra
idarelorin, diplomatik niimayondoliklorin, diplomatlann, xarici
vo yerli girketlerin heyata kegirdikleri xarici siyasot foa-
liyyetinin iimumi qabul olunmug vo genig yayrlmrq forma-
lanndan biridir.

Qebullar hem elametdar hadisalorin (milli bayramlar,
yubileyler, miiqavilale rin imzalanma ildontimlari, hemqinin,
ytiksek seviyyali qonagrn (qonaqlann) ve yaxud niimayende
heyetinin olkoye sefer etmosi miinasibetile) qeyd olunmast
gerefino, hem de xarici igler nazirliklerinin ve safirliklarin
giindelik fealiyyeti qaydasrnda kegiril ir.

Diplomatik niimayondelikler terefindon teqkil olunan
qebullar sefirliklerin faaliyyat g<istardikleri olke ile olaqeler
yaratmasrna, bu olaqeleri saxlamaslna vo inkigaf etdirmesino
komek edir. Bu crir qebullarda xarici diplomatlar oz olke-
lorinin siyasatini izah edir, qaldrqlan olko haqqrnda melumat
toplayrr ve miih0m beynalxalq mesololer iizre fikir mubadilosi
apanrlar. Qebullann kegirilma onenosinin kokleri lap uzaq
kcgmigdon golir. Qonaqpervorlik homige xalqtn vo dovletin
goref vo leyaqetinin ehomiyyetli gostericisi olmuq vo olaraq
clalmaqdadrr. Olkeler qonaqlann qebul edilmosinin tarixi
onenolorini siilhseverliyin vo xoqmeramhltItn ramzi kimi
qay$ ilo qoruyurlar. Azorbaycan xalqtntn qonaqporverlik
anenelorini xarici qonaqlar yirksek qiymetlondirirler.

Qoxillik beynelxalq tocnibo diplomatik qobullann
tisullarrnr, onlann hazrclanma metodlartnr ve qobul iqtirakqr-
larrnrn emel etdiyi diplomatik etiket qaydalannr tesbit etmiqdir.

Qabullar giindt2 vo axgam qebullanna bol0niir. Gtindriz
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qebullarr <($ampan qedehi>, <<gerab qedehi> ve seher yemok-
leri ncivlerine bciliiniir.

<$ampan qedehi>, adeton, grinorta saat 12-de baglayrr
va teqriben bir saat davam edir. Bu ciir qebulun toqkil olunma-
srna milli bayramrn ildomimii, sef,rrin olkaden getmesi, rilkeye
xarici niimayende heyetinin golmesi, sarginin agrlmasr vo s.
sebeb ola biler. Bu tip tedbirdo igkileri ve qelyanaltrlarr of,rsi-
antlar paylayrr. ilk baxrgdan sade g<iriinen tegkilat noqteyi-ne-
zerindan bu tedbir boyiik vo uzun mriddet hazrrhq tolob edir.

Buna analoji olan qebul novti <gorab qedehi>dir. Bu
halda novtin adr qebulun xiisusiyyetini g<isterir.

Seher yemeyi (lunch) saat 12:00 ve 15:00 arasrnda
tegkil olunur. Seher yemeyi (lunch) adoten, saat 12:30 ve
yaxud 13:00-da baqlayrr, sehar yemeyinin menyusu milli
eneneler nozero ahnmaqla tertib edilir.

Seher yemoyinin tegkilinda menyuya bir-iki soyuq
qelyanaltr, bir bahq vo yaxud ot yemeyi ve yaxud desert daxil
olunur. Sehor yemayine birinci duru yemok vo isti qelyanaltr
da verile bilor. Sehor yemeyindon qabaq qonaqlara gireler
teklif olunur. Seher yemeyi davam ederken kemgirin iiziim
qerablan, sonda ise gampan gerabr, qohve ve yaxud gay verilo
biler. Sehor yemeyi (lunch) adeton bir saat yanm davam edir,
bunun taxminen bir saatr yemek, 30 doqiqasi ise qohvo ve
yaxud gay masasl arxasrnda kegir.

Geyim formasr xrisusi olaraq dovetnamede goste-
rilmediyi halda qonaqlar saher yemeyine, adeten, gundelik
geydikleri adi geyimdo gelirler.

Sahar yemayi - diplomatik qabullartn an genis yayilmq
niivlarindan biridir. Sahar yemaklari safirlarin tilkaya galmasi
va yurud tilkadan getmasi miinasibatila, miiqavilalarin va
digar yubiley tarixlarinin ilddniimiiniin qeyd olunmaa,
yiiksak savilptali xarici qonaqlurm Sarafina taSkil olunur.
B ey nalxal q p roto kol tacriib a sinda giindilz qab ul lanntn axl, am
qabullanns nisbatan az tamtaraqh olmax qabul edilmisdir,
AxSam qabullanntn bir nega ndvil olur.
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<Kokteyb saat 17:00 va 18:00 arasrnda baglayrr ve
teqriben iki saat davam edir. Qebul vaxtr ofisiantlar qonaqlara
igkiler vo soyuq qolyanaltrlar paylayrr. isti yemeklor de verilo
bilor. Bezen bufet teqkil olunur ve orada ofisiantlar arzu
edanlere iqkiler teklif edirlar.

<<A lya furqeb> qebulu <kokteyl> qobulunun kegirildiyi
eyni saatlarda keqirilir, lakin furget qebulunda masaya qelya-
altrlar, o cilmledan, isti yemakler diiziihir. Ogar qabul milli
bayramrn qeyd olunmasl vo yaxud ytksak qonafrn gerefine
tagkil olunursa, qebulun sonunda kigik konsert ve yaxud filmin
ntimayigi tegkil oluna biler.

Qebulun tenteneli keqirilmesi, qebul rigiin verilmig
devetnamado xtisusi geyim formasrrun g<istarilmasi qeyd
oluna biler.

Nahar qebulun en hrirmetli novti saytltr. O, adeton,
20:00 ve 20:3O-da ve yaxud 21:00-dan gec olmayaraq baqlayrr.

Nahann menlusu milli enenelere uylun olaraq iki-tig
soyuq qolyanaltrdan, birinci duru xorekden, isti bahq, isti et
yemeyinden ve desertden ibaretdir.

igkiler seher yemayinde oldugu kimi verilir. Nahar,
adeten, iki-rig saat, hetta daha uzun davam edir.

$am yemayi saat 21:00-da ve daha gec baglayrr ve
nahardan yalruz baglanma vaxtr ile ferqlanir. Nahar - bufet
qonaqlann dord-altr neferlik, gox da boytik olmayan masa
arxasmda serbest yerlegmosini nozerde tutur. Furget qebu-
lunda oldugu kimi, burada da qelyanaltr masalara diiztilr.ir,
bufetlor toqkil olunur ve igkiler teklif olunur. Qonaqlar cizleri
riqiin bufetden yemok gotrirerak, seqdikleri kigik masalardan
birinin arxasrnda otururlar. Bu ctir qebullar gox vaxt konsert-
dan, hlme baxdrqdan sonra, roqs ax$amrnda fasiloler zamant
tegkil olunur.

Nahar-bufet nahara nisbeten az resmi xarakterlidir.
Axgam qebullanna, hamginin, saat 16:00 va l8:00 arastnda,
adeten, qadrnlar iigiin kegirilan <<gay>> merasimi aiddir. Xarici
iglor nazirinin xanlml sefirlorin, diger diplomatik ntma-
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yendeliklerin emekdaglanrun xanrmlannt Qay merasimina
devet edir.

Beynelxalq tecrtibede <<Jur fiks> qebul ntiviina
getdikce az rast gelinir. Bu zaman xarici iqlor nazirinin ve
yaxud sefirin xanrmt qonaqlarrn qabulu tigtin heftenin
giinii ve saatrnr btittin mOvsiim iigiin tayin edir. Bazen
<<gerganba>>, <<ctimo axgaml)>, <<ctimo>> kimi adlandrrrlan bu
qebul ntivii formastna vo mazmununa gOre <<gay>> marasimi
kimi kegirilir.

Diplomatik qabulun bagqa novlori do var: musiqi, eda_
iyyat, roqs ax$amlan, diplomatlann idman yanglan zamant
goniglari va s.

Her bir qebul novr.i kegirilmozden qabaq diqqatle hazn_
anmahdrr. Qebulun kegirilmesinin moqsedi nozore-ahnmaqla
onun ncivti teyin olunmah, yeri drizgiin segilmoli,dovet olu_
nanlarrn siyahrsr tutulmah, devetnameler evvelceden doldu-
rulmah ve rinvanlara gondorilmeli, bunlarda saher yemeyi,
nahar ve yaxud $am yemoyi g<isterilirse, menyu \io masa
arxasrnda yerlogdirma planr tertib olunmahdrr.

Tobii ki, sofir qebullarr ciz iqametgahrnda ve yaxud
sofirliyin binasrnda kegirmeye risttinliik virir vo bu halda
sefirin yantna gelen qonaqlar, bir nov, sefirin temsil etdiyi
bagqa olkenin erazisinde olurlar.

_ Oger qebul sofirliyin htidudlanndan konarda tegkil
olunursa, bu halda yaxgr metbexi ve yiiksek xidmat made-
niyyeti olan restoran segilir. Bu halda sefirliyin icare etdiyi
yerde Qox vaxt sofirin tomsil etdiyi cilkanin vo onun qaldrgr
olkenin bayraqlan, hamginin, olke baggrlannrn portietlori
asrlr.

Qobul ncivii segilerken sefirliyin yerleqdiyi olkenin
adet-eneneleri nezare ahnrr. eebulun [egirilmo tarixini nliey-
yan ederken, onlann bayram vo yaxud istirahet gtnlerina
tesadtif etmemesine, miiselman rilkelerindo iso h.arnazan
bayramr vo s. dini bayramlarla tist-tiste diigmomosino fikir
vermek lazrmdlr. Devet olunanlann siyahrsrnrn tutulmasr
hanrhq iglerinin en vacib elementlerinden biridir. eebula
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devat olunanlann rimumi sayr miieyyen edilir. Oger qonaq oz
hayat yoldagr ila gelirse, qebulda rasmi gexslerin heyat
yoldaglan da igtirak edir.

Qebullann tagkil olundufu zahn cilgtileri devet
olunanlann sayrna va xidmet inrkanlanna uyiun olmaltdtr,
qobulda darrsqalhq vo stxhq olmamahdrr.

Miiasir beynelxalq protokol tocnibesinden goriintir ki,
olkolor diplomatik qebullann sado, arttq tomteraqsrz keqi-
rilmosino, spirtli igkilerin verilmasini mohdudlagdrrmapa vo
yaxud istisna etmoyo, heddon arlrq bahalt yemeklorden imtina
edilmosine meyl gosterir.

Diplomatik qabulda istifade olunan menyuda olkanin
milli koloriti oziinii gostermolidir. Bundan baqqa, qonaqlann
zrivqti, milli vo dini eneneleri nozare altntr. Biitiin yemeklor
dadh olmah ve gcizol toqdim olunmaltdtr.

Qebulda yaxqr keyfiyyotli qablardan istifado olunma-
hdrr: btillur, gini, gumtb qablar vo lovazimatlar, masalann
tistiindo vo mehmanxana ndmrelelinde qoyulan toze giiller
otaqlarda bayram ehval-ruhiyyosi vo rahathq yaradu. Bezen
grillor qonaprn tilkesinin bayralrna uygun olan ronglordo
segilir.

Xrisusi tenteneli hallarda, olko bagqtstntn gorofino
vcrilon qebulda onun zala daxil oldu[u zaman qonaltn vo
sahib olkenin himnlori qahnrr. Qabul qurtardrqdan sonra baq

qonaq ev sahibinin mrigayioti ile qobulu birinci terk edir. Bu

zaman orkestr tenteneli marq ifa edir.

Qonaqlar qebula yazir dovetnamelorlo devet olunurlar.
Dovotnamo blanklarr motbeedo gap olunur, dovet olunantn
adr, vozifosi ol ile yazir vo qobulun novii, keqirildiyi giin,
saat vo yer gosterilir.

Masalann diiziimii nozorde tutulan qebullann teqkil
olunmasr zamant qonafrn devoti qabul ede bilib-bilmomesi
qabaqcadan aydrnlagdrrrlmaltdrr. Bu halda blankrn aqagl

kunciiniin sa! toref,rnde RSVP (repondez, s'it vouz plait -
cavab vcrmak xahig olunur) harflari qeyd edilir.
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RSVP herflerinin yanldrpr ve iistrinden xott gekilme-
miq devetnamelere yubadrlmadan cavab verilmelidir. cavabrn
gecikdirilmasi ve yaxud onun heg verilmemasi nezaketsizriyin
niqanesidir. Qabaqcadan nezaketle imtina etmek cavabrn yu-
badrlmasrndan yaxgrdrr.

<Seher yemeyi>>, <<nahar>) vo (($am yemeyi> tipli qo-
bullarda qonaqlar masa arxasrnda protokolla miieyyen edilmiq
qaydada yerlegdirilirlor. Masa arxasrndakr yerler daha gox
hcirmetli va az hcirmetli yerlero bohiniirler. On hormetli yer -ev sahibesinin sag terefindo (qadrnlann igtirak etdiyi qo-
bullarda) vo ev sahibinin sa! terofinde (kigilerin igtirak etdiyi
qobullarda) olan yerdir. Ondan sonra ev sahibesindon va ev
sahibinden sol terefde olan yerler gelir.

Yalnrz kigilerin iqtirak etdiyi qebullarda masa arxasrnda
esas qona[a ev sahibi ile i2betiz yer teklif oluna biler. Bu
zaman nazoro almaq lazrmdrr ki, qadrnlann igtirak etdiyi
qobullarda qadrnlarr yanbayan oylegdirmok olmaz. Evin
xarumr heyat yoldaqr ile yanbayan eylegdirilmemelidir; qadrnr
masantn axrrrnda oturtmaq edob qaydalanna uygun sayrlmrr.
Homginin, qonaqlann bir-biri ile terctimoginin kcimeyi
o lmadan tins iyyet y arada bilmes in e q erait yaradrlmahdrr.

Qebula xidmot g<istermok iigiin tocnibeli metrdoteller
ve ofisiantlar calb olunmahdrr ve bu xidmetgiler kenardan heg
bir k<imak almadan neyin no vaxt vo neca teklif olunmasrnr,
neyin vo no zaman yrgrqdrnlmasrnr, xidmeti kimden bagla-

Tagr, saghqlar deyilorken oziinii neco aparrnagr bilmelidirler.
Qonaqlar xidmet gostoron personah, demok olar ki, hamigo
gcirmeli, lakin onlann arasrnda olan danrgrqlan heg vaxt
egitmomelidirlor (nadir hallar istisna olmaqla).

Metrdotel garablardan, yemeklerdon va servisdon yaxgr
bag grxartmahdrr. o, mrixtelif etnik icma niimayondelorinin
neyi sevdiklerini ve neyi sevmediklerini yaxgi bilmelidir.
Qabul yiiksek seviyyede kegirilmeli va n<iqsansrz olmahdrr.
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7.2. Kiitlavi tedbirtorde (qebullarda, ziyafatlerde)
servis xidmetlarinin gtisterilmesine hazrrhq

Tedbirlarin kegirilmesi vo yaxud sadeco ziyafatin tegkili

iigrin sifarig har bir tedbir iiqiin aynca tertib olunur ve oztinde

boytik hacmdo melumatlan daxil edir:
. tedbirlerin kegirildiyi yer;
. todbirin tarixi;
. tadbir igtirakqrlarmln sayl;

' i$tirakqtlann golme vaxtr;

' tadbirin qurtamra vaxtl;
. tadbirin n<ivti (resmi qebul, banket. furqet,

birloqclirilmiq banket ve s.);
. masalann vo stullann dtiztim novii;

' kataloq tizro masalarda stifrelerin diiztim n<ivii;
. todbirlirin codvali vo qonaqlann masa arxastnda

yerleqdirilmo Planr;
' hor hanst hormetli gexsin tedbirdo iqtirakr ve ona

gosterilecek xtisusi diqqetin neco olmast bareda

a

a

qeydler;
qonaqlara laztm olan texniki avadanhq;
menyu: bir adam tiqtin ve timumi banket tigtin gos-

torilon xidmatin qiymeti vo odonig gortlori;
qolyanaltrlarln vo isti yemeklerin verilmo vaxtl;

,ruiu ur*uunda gostarilen xidmatlorin digor detallan;

bodii tortibat, giillor va gamlar;

menyLl kartlan. vizit kartlarl. masa nomrelori;
. musiqi mtigayieti.

Otelin iago miiossiselerino, qonaqlara xidmotlorin

gosterildiyi yerlor:. zallar, barlar, kokleyl-hollar vo bufetlar aid

IAitir. gona[tara xidmotlorin gostorildiyi yerlar bir neqo giriq,

qarderobu oian vestibtil. avanzal (qonaqlartn toplantgt, goz-

lomosi vo istirahet etmosi [qrin otaq). sanitar qovqa[r ol-

mahdtr.
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Tallar iage miiessiselorinde qonaqlara xidmotlerin
gostorildiyi esas yerlordir. Ticaret zirarrin istehsalat ve
kom_okgi otaqlarla samoreli elaqesinin temin olunmasr gox
vacibdir. istehsalat otaqlanndan gelen sesrer vo motboxin
qoxusu zala daxil olmamahdrr.

iago mriossiselorinde gristerilen xidmetlorin rahathq
gartlorini mtieyyenlegdiren amillerden biri de zallarn vo
gonlu otaqlann diizgrin iqrqlandr,lmasrdrr. Bayrr terefdon
iprqlann tegkilina xrisusi diqqet yetirilmelidir ki, bu da qo_
naqlann calb olunmasrna kcimek edir.

Qonaqlann qezet ve jurnallan oxuya bilmesi iigtin igrq_
landrrma, xtisusile seher yemeyi za,,nant yaxgr tomin orun-
mahdrr. Axgam saatlannda igrqlandrrma bayiam, tontono vo ya
rahathq ohval-ruhiyyosinin yiradrlmasrna komok etmolidir.
Iage mriessisalerinin interyerinde xidmotin komfort gortlorino
tosir edon esas tegkiledici ve funksional element mebeldir.

Iaqe mriessiselerinin meber techizatrnda osas avadanhq
masalardrr. Masanrn esas konstruktiv elementleri masanrn tist
taxtasl ve dayaqlardrr. Masala.n iist taxtasr miixtolif quruluga
(deyirmi, kvadrat, dordbucaq) ve cilgr.iye malik ola biier. Da-
yaqlarrn nrivrine gcire masalar bir-iki, ig, dcird-dayaqh ola bi-
lar. Ma.sala.n olqiileri onlann teyinatrndan asrh oiu.uq miiay-
yon edilir: restoranlar rigiin - nahar, furget, banket niasalair;
kafe vo.yemekxana rnasalan; kafeteriya iigiin masalar vo s.

Iage rnriessiselorinde yriksek xidmot keyflryyetinin
tomin olunmasr rigiin osas girtrerden biri ola veziyyetdo
saxlanrlan kifayot qeder qab-qacagrn, levazimatla.n ,, .,ruru
srifrelorinin olmasrdr. iago mriessiielerinde mtjxtolif nriv qab-
qacaqdan istifade olunur: gini, fayans, $ri$e, metal, ulpuc,
plastik kritleden hazrrlanmrg ve birdofolik istii'ade olunan qab-
qacaq.

. Qab-qacafrn miqdafl, onun komplektliyi mriessisenin
tipindan, imkanlarrndan, menyrrrr r"rgu.rrrgiiy,ind"n, ig re_jimindon, xidmetin fornrasrndin, kateqoiiyada-n va bozi digar
amillerden asrhdrr.
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istifade olunan yemek levazimatlan iki qrupa boliiniir:
osas va komekgi. Osas levazimatlar qida qebulu iiqiin,
komekqi levazimatlar ise yemeklarin diiziilmesi iigiin nezarde
tutulur.

Osas lavazimatlara qelyanaltr, desert va meyve leva-
zimatlan aid edilir. Qelayanaltr levazimatr (brqaq, gengel) stif-
rayo soyuq yemeklorin ve biitiin nov qelyanalttlann, homginin,
bezi isti qalyanaltrlann verilmasi zamanr istifade olunur ve
yenrek levazimatlanndan kigik olEiileri ile farqlenir.

Bahq levazimatr (brgaq, gangel) siifraya ikinci bahq
yemoklarinin verilmesi zamanT islifade olunur. Bu lava-
zimatlara iiq ve ya d<ird qrsa digi olan bahgrn ve stimiiklorini
ayrrrnaq iigrin oyulu olan gengal vo qrsa ve ktirekgokilli enli
apzt ol an brgaq daxildir.

Yemek levazimatr (brqaq, gengol, qa$lq) xtisusi leva-
zimatlar olmadrgr halda stifreyo birinci vo ikinci yemeklorin
verilmesi zarnant istifade olunur.

Desert levazimatr (brqaq, gengal, qa$tq) siifreyo girin
yemoklerin, girin.piroqlatrn, meyvonin ve s. verilmasi zamant
istifade olunur. Olgtilerine gore desert levazimatt qelyanaltr
levazimatrndan bir qeder kiqikdir.

Melve lavazimatr (gengel, cib brEa[rna oxgayan iti va
qrsa agrzh brgaq) desert levazimattndan kiqik olgiilerine goro
forqlonir.

iage mtiessiselerindo zaltn ve xidmotin togkil olunmast
tigiin mrixtalif ntiv masa siifrelorinden istifade olunur. Bu
srifrelor ugrin klassik material kotan ve pambrq parqalardtr.
Hal-hazrrda ipok, nazik kotan, akril, dralon ve s. kimi mate-

riallardan da istifado olunur.
Xidmete hazrrhq zahn yr$rqdmlmastndan, mcbelin yer-

lopdirilmasi va masalara qab-qacafrn qabaqcadan driziiliigtin-
den baglayrr. Ofisiantrn iginde esas levazimatlardan biri el
dasmahdrr (ruqnikdir).

Qurumug su damctlan, barmaq izleri bogqablann ve
lovazirnatlarrn britiin toreflorinden temiz vo quru desmaldan
istifado etmoklo tam temizlonmelidir. Yoxlanrlmrq ve silinmig
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/
bogqablar bir-birinin risttine yrgrlrr (15-zo ededrik qalaqlarda).
Bogqablann iistiinde emblem varsa, onlar ele diiztitmeliclir ki,
emblemler bir semte baxsrn. Levazimatlar (brgaq, gengol,
qa$lq) da bogqablar kimi desmalla tor-tamiz silinmolidir. ye_
mek masasrnrn ristiindo teze gtillerin qoyulmasr moslohotdir.
Daha tez ve rahat iglomak iigtn ofisianta masanrn tizerine qab-
qaca[r aga[rdakr ardrcrlhqla diizmek tovsiyye olunur:. boqqablarr diizmek;

. lovazimatlan yerlegdirmok (gongel. brgaq, qagrq ve s.),. qedehlari ve piyaleleri yerlaEdirmek;. salfetleri biikmek ve yerlegdirmek;

. giil vazalartnT, digor bor-bazekleri, krilqabllan, od_
viyyatlan yerlagdirmak;

. menyularl vo kartlan qo)rmaq.
Siifre sorildikden sonra stullar deqiq olaraq bir-birine qargr

(masanrn arxasrnda) ela dtiziilmolidir ki, her bir qonagrn rihat
oturmasr tigiin kifayot qedor yer qalsrn. Bogqab masanrn ko-
nanndan 1-2 sm masafado qoyulur. onun iistiinde vinyetka
(restoranrn emblemi) varsa, rist torefdon qoyulmahdrr.

Qongu levazimatlarrn morkezlari arasrnda olan mesafe 70_
80 sm ohatesindo olmahdrr. parrldayanadek silinmig lova_
zimatla. dostoyin dar hissosinclon tutaraq agalrdakr qaydada
yerlogdirmek lazrmdrr: brgaqlar sag torefde (apzr bogqaba
terof), gengeller sol torofdo (digleri yuxa, voziyyotdo), desert
levazimatlarr (bogqabrn tist torefinde) uo qug,qtrr. Lavazi_
matlar, adoton. oks qaydada istifado olunur. Brgaq vo gongol
dostoklerinin ucu bir xott boyunca diiztiliir. DeserL levazimatr
althq bogqabrn arxasrna driziiltr, gongelin dostoyi sol, brgalrn
ve yaxud qagrgrn destoyi ise sa[ torefo qoyulur. eelyanaltr
bogqabrndan sonra esas levazimatdan sol ta;olcle gorak (piroq)

logqab.r vo yag brgafr yerlogdirilir. ya[ brga[r vo yaxud descrr
brgagr bogqabrn sag terafino apzr sol tirafo qoyulur. on sonda
stekanlar, qadehler ve piyalelor ayaq hisseiindon, stekanlar
ise aga$r hissosindon tutmaqla dr.izrililr.

Osas stekan vo ya qedoh birinci qoyulur. Adotan, bu su
qedohi olur vo o, osas lovazimatrn brgagrnrn uc hissosindon
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teqriben 1 sm yuxanda qoyulur. Sonra ise qalan qedohler
driztiliir. Bu halda onlar masada tig qaydada diiziile bilar:
uzununa, yanmdaire gakilli vo blok geklindo, lakin bu zaman
onlann her hansr birini tetbiq ederken aqa[rdakr qaydalara
emel olunmahdrr: nisbeten kigik qedehler daha hiindiir
qedehlerin qargrslna qoyulmahdr (<<orqan borulan> prinsipi).
Bu qedohlere igkilerin stztilmesini asanlaqdrnr.

Restoranda salfet, adeten, siifrede esas bogqabrn iisttine
qoyulur.

Bir adamltq an miirakkab musa diizilliisii kimi banket
silfrasinin diiziimil taqdim olunur.

t1
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$akil 7.1. Bir adamltq banket masastntn dilztiliisii:

l.Alta qoyulan bogqab ve yaxud dekorativ sini; 2.Qelya-
naltr vo yaxud osas bogqab; 3.Piroq bogqabr; 4.Xorok brgagr;
5.Bahq brqafr; 6.Qalyanalh brqagr; T.Yemak gengeli; S.Bahq
gongoli; g.Qelyanaltr gengali; 10.Desert gengoli; ll.Desert
qaprgr; l2.Xcirok va yaxud bulyon qagr[r; 13.Yag brgagr;

14.Olavo qelyanaltr ctitti; l5.Su qadehi; 16.$ampan qodehi;
lT.Qrrmrzr gorab qedohi ve yaxud lafit qodehi; l8.Ap gerab

qodehi vo yaxud reynveyn qedehi; 19.Araq qedehi;
20.Ketandan haztrlanml$ qonaq salfeti.

20
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Masa dtiztiltiqiiniin bagqa novleri de movcuddur. On
sadasi - minimal siifre diiziiltiqridrir. O, iig egyadan ibaretdir.
Bu, piroq bogqabr, ketan salfet ve su piyalesidir.

Saher yemeyi rigiin masa dtizriliigii milli motbexin
xtsusiyyetlerinden asrhdrr. Lakin restoranlann ekseriyyetinde
enenevi Avropa sehor yemeyindon istifade olunur vo bu,
soyuq qelyanaltrlardan (yag, pendir ve kolbasa assortisi), isti
yumurta yemeyinden vo yaxud sryrqdan, Qehve ve yaxud
gaydan, Eireden, cemdan, miirobbaden ve yaxud baldan, tost
vo ya qrzardrlmrg gorekden ibarotdir.

Gcizel masa diiziimr,i restoranrn vizit kartr olaraq, onun
<iziinemoxsus reklamrdrr. Lovazimatlan yerlegdimro vo masa
diiziimii qaydalan, iimumiyyetle, mtxtolif olkolerdo eyni
deyil. Meselen, Fransada iimumi qebul olunmug qaydaya g<ire
gengollorin diqleri aga[r veziyyetde qoyulur. ingiltereda iso
eksine. Tarixen bu, onunla balhdrr ki, ewellar yemek levazi-
matlarmda mtitleq onlann sahiblerinin inisiallan (adr vo
soyadrnrn bag herflori) ve ya firmanrn adr hakk olunurdu vo
buna goro de levazimatlan ele qaydada dtizmeyo gahgrrdrlar
ki, qonaqlar hokk edilmiq hemin yaziran goro bilsinlor. Belo
ki, Fransada monoqramlar levazimatlann arxa tarofine. in-
gilterode ise qabaq torefe hekk edilirdi. Ele bu tarixi fakt
yemek lovazinratlarrnrn dtiziilmo qaydastnl $artlondimriqdir.

Masanrn asas vo alave qab-qacaq dr.iziimri, qab-qacaq
ogyalannrn vo levazimatlarrn verilmesi ve yrgrgdrrrlmasr, yeri
sol terefde olan oqyalar istisna olmaqla, qona[rn sag to-
rafinden yerino yetirilir. Qonagrn sa! terefindin masayJqab-
qacafirn verilmosi sag elle. sol terofdon ise sol o[o- yeiine
yetirilir.

Banket meneceri restoran xidmetleri rizre osas miito_
xossisdir. O, banketlerin brinin ncivlorini vo qelyanaltrlann,
yemeklerin vo igkilerin verilme qaydasrnr yaxgr bilmeliclir.

Xidnrol formasrndan asrh olaraq banket-qobullar bir
nege ncivo briliine biler:

ofisiantlarrn tanr xidmet gcisterdiyi masaarxast banket;
172
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ofisiantlann qismen xidmot gosterdiyi masaarxasl
banket, furget, kokteyl, qan$tq xidmetli banket-qebul;
banket-gay.

7.3. Ofisiantlann tam xidmet gtisterdiyi masaarxasr
banket

Ofisiantlann tam xidmet gosterdiyi masaarxast bankel -
gox zaman qonaqlann masa arxasrnda yerlegdirilmesi personal
ilo razrlagdrnlrr ve diplomatik, tosmi qebullarda tegkil olunur.
Bu ciir banketin menyusuna nisbeton az miqdarda soyuq
qelyanaltr ve bir isti yemak daxil olur. Banket-nahar iigtin miit-
leq gorba, ikinci isti yemekler vo desert yemekleri, meyveler,
igkiler daxildir. Qelyanaltrlann, yemoklerin ve iqkilerin mtiey-
yen edilmiq verilme qaydasrna ciddi amal olunmahdrr. Ye-
meklorin bir-birini evez etme ardrcrlh[r banket menyusunda
qeyd olunan qaydaya uyfun olmahdrr. Banketin owelinda
soyuq bahq qalyanalttst vo teze terovozlar, sonra ot, qug eti ve
ov etinden hazrrlanmtg qelyanaltrlar, soyuq qolyanaltrlardan
sonra ise isti qelyanalttlar, sonra ise gorba verilir. $orbadan
sonra bahq, ot, qu$ eti, ov eti, terevezlerden hazrrlanmrg isti
yemekler verilir. Banket desertin, meyvelerin ve isti igkilerin -
qahve, qay - verilmesi ila sona gattr.

Bu ciir banketlerin vacib xidmet gortlorinden biri ye-
meklarin. igkilerin verilmesi ve levazimatlann deyigdirilmosi
tez yerine yetirilmolidir, qiinki masa arxasrnda eyle$on qo-

naqlara qulluq gosterilmosi riqtn aynlmrg vaxt, adoton, pro-
tokol ilo mohdud olur. Bu halda qoxlu sayda ytiksek ixtisash
ofisiant xidmot gostermolidir. Tocnibe gristarir ki, tam xidmet
gosterilon banketlordo har 12'16 qonaga 3 ofisiantrn xidmot
gostormosi daha meqsedouylundur. Xidmot g<isterilorkon ofi -

siantlann ikisi yemekleri, tiqiinciisti iso gorablart masaya ver-
molidir.

Banketin teyin olunduEu giin, kritlavi todbirlere xidmet
iizro menecer of,tsiantlarr toplayaraq, onlan telimatlandtrtr,
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banketin kimin gerefine ve yaxud hansr hadise mtinasibeti ile
kegirilmesini onlara gatdrnr. Banketin baglanma vaxfl, iqti-
rakqrlann teqribi sayl vo milliyyetino, cinsine, ya$lna vo s.
goro terkibi deqiqlegdirilir.

Banket meneceri ofisiantlan masalarrn diizriltig planr, her
masanrn arxasrnda eylegen qonaqlann sayl, qonaqlan masa
arxasmda yerleqdirme planr ile tanrq edir, menyunun, qab-
qacaq driziihigiimin ve xidmetin xiisusiyyetlori haqqrnda me-
lumatlandrnr.

Banketin tegkil olunmasr zarr.anr, adoten, aperitivin ve-
rilmesi nezarde tutulur ve qonaqlann toplanmasr tigtin nezerde
tutulan zalda 15-40 doqiqo erzinde apanlrr verilir, yeni ilk
qonaqlarrn geldiyi vaxtdan onlann banket masalanna devet
olundugu vaxta qeder.

Aperitiv zamanl ofisiantlar bi.itrin iqkileri ve qalyanal-
trlan qonaqlara banket-kokteyl qobuluna xidmetde oldugu kimi
teqdim edirlor. Aperitiv qurtarandan sonra qonaqlar banketin
bagladr[r zala kegirler. Ofisiantlann her biri oz xidmet sa-
hesinde qonaqlarr qargrlayrr ve onlann yerlorinde oturmasrna
k<imek edirlor. Banketin davam etdiyi btittin vaxt arzindo onlar
bilavasite banket igtirakqrlanna qulluq etmekla meqgul olurlar.

Masaarxasr banketo xidmot gosterildiyi zaman hor bir
ofisiant agafrdakr qaydalarr bilmolidir: istenilen yemek vo ya-
xud igki brihin ofisiantlar terefinden eynt zamanda masaya
verilmelidir. Qonaqlara teklif edilerek bogqablara paylanan
biittin yemekler, qelyanaltrlar, qarnirler, souslar, vo s. sol
torefdon sol elle verilmelidir.

Ofisiant qonaga qulluq edarken qonaq danrgrr ve yaxud
hemsrjhbotini dinloyirse, bir qedor gozlemok, sonra ise sakitce
iizr isteyerok yemeyi teqdim etmek lazrmdrr. Bu zaman ye-
mekle masaya ve yaxud iEinde grirek olan bogqaba toxunmaq
olmaz.

Ofisiant yemeyi eli istiden ve yaxud soyuqdan qoruyan
ol salfeti ile ortiilii olan sol elinin iginde tutur. Bunu edorkan,
al salfeti ofisiantrn elinden sallanmrg voziyyetdo olmamahdrr.
Birinci novbede hormetli qonaqlara, sonra ise protokola uylun
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olaraq digar qonaqlara xidmot gdstorilir. Doqiq protokolun
olmadr[r banketde birinci qadrnlara xidmet g<istorilmesine
iishinhik verilir. Diplomatik etikete uy[un olaraq masa arxa-
srnda siqaret gakilmasine banketin sonunda icaza verilir, buna
gore do kiilqabrlar masaya qehva getirilon zaman qoyulur.
Kiqik olgrilti salat ve yaxud sous qablarr kigik siniye vo yaxud
salfetle <irtiilmiiq bogqaba qoyulur.

Qonaq teklif olunan yemekden imtina ederse, bu yemok
tigrin nezardo tutulmug lavazimat mtitleq yrgrgdrnlmahdrr.
Novbeti yemeyin verilmosindon qabaq owolki yemokdon
qalmrg qablar ve levazimatlar masadan hotta qonaq onlart
istifada etmodiyi halda da yr[rqdrnlmahdrr.

Kigik ov qu$unun ati, ciica, xergong kimi yemoklerin,
elle yeyile bilen bazi meyvo sortlartntn vcrilmesi zarnanr
barmaqlann uclannr yumaq rigiin hor qonagrn sa! terofindon
yaxrnlagaraq qrragrna limon dcivrasi qoyulmuq ihq su ila dolu
piyalo qoymaq moslohot goniliir. Bu meqsod tiqtin piyalolerdo
suyun evozine qonaqlara iginde soliqe ile biilailnttig vo
nomlendirilmiq ketan salfetler olan bogqablar da vermek olar.

Masa arxasmda oturan qonaqlara qulluq g<istarilen zan:ran

yemoklor lakco sol torafden verilmoya de bilor. Ferdi istifade
iiqrin qablara qoyulmug ve yaxud sriztilmiig biitlin yemekler ve
igkiler qona[rn sa[ torefindon ofisiantrn sa! oli ile qona[rn
qaba[rna qoyulmahdrr. Britrin gorbalar bulyon kasalanna vo
yaxud dorin bogqablara doldurulmalt, deserl yemeklori kre-
mankalara qoyrlmah, isti igkiler (gay, qahvo) fincanlara vo
stekanlara doldurulmah, homginin, soyuq qolyanaltrlar, isti ve
desert yemoklori bogqablara qoyulmahdrr. Istilade olunmug
bogqablar ve levazimatlar deyigdirilerken qonalrn sa[ tore-
flnden sag elle vo yaxud qonafrn sol tarofinden sol olle
yrgrgdrrrlmahdrr. Brittin igkilar, bir qayda olaraq, sag torofdon
sa[ ollo, butulkanrn risttindeki etiketi qonaga teref tutaraq
sriztilmoliclir. Qox zeruri oldugu halda igkini sol tarefdon, lakin
miitleq sol elle stizmok de olar.

Butulkalarda olan iqkilarin gegidi qonaqlara sol torolden
yaxrnlagaraq, sol elde etiketli 2-3 butulkanr qonaga terof
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tutmaqla teklif olunmahdrr. Qonaq teklif olunan igkilerden
birini segdikdan sonra ofisiant hemin butulkanr sa[ elindo
tutmah ve qonalrn sa[ terofine kegerek istonilon igkini ona
siizmelidir.

Bogqablarrn vo levazimatlann ncivbeti defe deyigdiril-
masi ve yaxud yr[rgdrrrlmasr biitiin ofisiantlar terehndon eyni
zamanda (metrdotelin komandasr ile), b{itrin banket igtirakgrlan
ve yaxud onlann ekseriyyeti ewel verilmig yemeyi yeyib
qurtarandan sonra yerino yetirilmelidir.

7.4. Ofisiantlann qismen xidmet gtisterdiyi masaarxasr
banket

Bu crir xidmot novlti banketler, adoten, onlartn dostluq
vo yaxuq ailavi xarakterli oldulu hallarda tegkil olunur. Bu,
seher yemeyi, nahar, gam yemayi va yaxud sadeco her hansl
hadisenin, elametdar tarixin, yubileyin qeyd olunmasr, dost-
larrn goriiqii, toy va s. mrinasibeti ile tegkil olunan qonaqhqlar
ola bilor. Bu crir banketlerde qonaqlann masa arxasrnda yer-
logdirilmesi, adetan, sorbestdir, lakin homrotli qonaqlara ma-
sanrn merkezinde yerler aynlrr.

Soyuq qelyanaltrlann qegidi nisbeten mehdud olan tam
xidmotli banketlorden ferqli olaraq, bu crir banketlerin menyu-
suna on miixtelif soyuq qolyanaltrlar, gorabalar, marinadlar vo
s. daxil edile biler. Soyuq qelyanaltrlann tam Eeqidi banket ma-
sasrna tedbir baqlamazdan 30 daqiqe qabaq qoyula biler.
Qolyanaltrlann gegidini mtixteliflogdirmok iigiin har banket
igtirakgrsrna 0,5 porsiya, bozilarini isa bundan da az miqdarda
olaraq qolyanaltr sifariq etmek moslohet gortiliir.

Qalyanaltrlann oldugu boqqablar masanln enindon,
qelyanaltrlann sayrndan va boqqablann boyrikltiyiindan asrlr
olaraq masaya bir vo yaxud iki cargodo diiziilo bilor.
Qelyanaltrlar qoyulduqdan sonra igkiler diiziiltir. Bankctin
davam edeceyi mriddetden asrh olaraq isti yemeklor (bir va
yaxud iki), adeten, porsiyalarla verilir.
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Bu ctir banketlerde ofisiantlann osas igi hormatli
qonaqlara xidmet etmakden ve istifade olunmuq qablann va
bog giiqelarin masadan vaxtmda yrlrgdrrrlmasrndan ibaret olur.

Desert va isti iEkiler verilmezden qabaq qonaqlann
daha istifade etmeyeceklori biitrin qeyleri masanln iistrindan
sifariqginin icazosi ile yrlrgdrrmaq moslehet gonihir. Masaya
desert levazimatlan dtiztihir, bogaldrlan yerlere tortlar, pi-
roqlar, konfetler, meyvo vazalart qoyulur, sonra ise isti igkilor
(qay, qehve) verilir.

Qonaqlara gosterilen bu xidmat norrnasl bir ofisiant 9-
12 qonapa qulluq gostermelidir. Qox vaxt restoranlarda sifarig
olunan banket-toy meclisleri bu ciir kegirilir.

Bu ciir tedbirlerde qonaqlann davranrgr diplomatik
etiket qaydalarrna uygun olmaya biler. Ofisiantlar mtitemadi
olaraq (hor iig siqaret kotriytinden sonra) ktilqabrlan doyig-
direrek, onlann tomizliyina diqqet etmelidirler.

7.5. Banket-furget (fransrzca <<a lya furgeb adlanrr,
terctimeda (gongolaltu> manasrnr dagryrr)

Bu ciir banketin menyusuna soyuq ve isti qalyanaltrlar,
ikinci isti yemokler, desert vo isti igkiler daxildir. Qolyanaltrlar
kiqik porsiyalarla <qongelaltr>. verilmelidir, yeni onlarr brgaq-
srz yemek miimkiin olmahdrr. Isti qolyanaltrlar va yemeklor de
hemginin kiqik porsiyalarla, yalruz gengelle yemek iigiin
uygun olan qaydada verilmelidir,

Banket-furgetin teqkili prosesinde aqagrdakrlar nezore
ahnmahdrr: masalar istilik menbelorinin (isidicilar, buxar ve
s.) bilavasite yaxrnhfrnda, homginin, birbaqa giinog qiialanntn
altrnda qoyulmamahdtr, giinki bu, iisttinde giro olan yemok-
lerin erimosine, hemqinin, biittin erzaqlartn xarici gozolliyinin
itmesine sabab ola biler. Masalan divardan 1,5 m masafedan
yaxln yerda qoymaq moslohet goriilmiir.

t77



Banket-furget tigtin diiziilmtg masalar atraf geraitle
hemaheng olmahdrr, onlann diiziilmosi zafiant zahn igrqlan-
drrma cihazlannrn yeri nozere ahnmalrdrr ki, btitiin masalann
boraber igrqlandrrrlmasr temin oluna bilsin.

Qonaqlann ayaq iisttinde yeyib-igmesi ila elaqedar
olaraq, banket-furget r,igrin qoyulan masalar bagqa masalardan
bir qeder hiindrir olmahdrr. Xiisusi furget masalannrn olmadrgr
halda, birleqdirilerek qoyulan bir nege adi drirdbucaqh masa-
lardan istifade oluna biler. Masalarrn diizr.iltig formasr miixte-
lifdir ve zahn sahesinden ve memarhq xiisusiyyetlerindan astlt
olaraq, adeten, <<T>>, <<P)>, <$> formasrnda qoyulur.

Furget masaslntn siifresi her terefden dogameya qeder
sallanmrq veziyyetdo serilir. Furqet masalannrn tertibatr rigiin
hal-hazrrda xiisusi btizmali yrbkalardan, stolun tist taxtasrnrn
qrra[rna berkidilen vallonlardan istifade edilir.

Furget masalannrn qab-qacaq dtziimti qedoh va piya-
lolorin yerlegdirilmesi ile baqlanrr. Sonra bogqablar yrgrhr vo
onlann yanrnda bogqablann sayrna uylun olaraq lovazimatlar
yerlegdirilir, qablar piyalalore ve qedohlero gox srx yerlegdi-
rilmemelidir. Bir qayda olaraq, masaya qab-qacaqlar iki teref-
dan dtizriliir (ikiterefli qab-qacaq diiziimii), masanrn birterefli
qab-qacaq diiziimii, adoton, foxri qonaqlar iiqiin nozerde tutul-
mug masalar riqiin istifado olunur.

Meyveler, griller ve igkiler dtiztildiikden sonra, lakin
banketin baglandr[r vaxtdan yanm saat tez olmayaraq, ma-
salara qelyanaltrlar, souslar ve gorek qoyulur. Qona[rn istediyi
yemeyi gottirmek rigtin hor yemeyin yanmda onun [giin
mtivafiq olan levazimatlar (Eengel, brgaq vo s.) qoyulur.

Spirtli igki olan gtigeler qonaqlann banket zahna
geliqinden bir neqe deqiqe qabaq agrlrr. $rigelerin bir hissesi
agtlmamrq saxlanrlrr ve lazrm olanda agrlrr. igkilerin hazn-
lanmasr qonaqlar masaya devet olunmamrgdan bir nege doqiqo
ewel baga gatdrnlmahdrr.

Qonaqlarrn geligine qedor ofisiantlarrn bir hissesi
banket zahnda qahr, diger hissasi ise metrdotelin gostoriqi ila
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aperitivin, habele, qab-qacaql arfir, lov azimatlann, salfetlerin
va s. hazrrlanmasl ila meglul olur.

Furget qonaqhgrna xidmot zarflant bir ofisiant, adoton,
15-20 qonala qulluq gosterir. Ofisiantrn vazifesine qonaqlara
qolyanaltrlann segilmesinde komeklik etmok, gerab siizmek,
qelyanaltrnl vo s. boEqaba qoymaq iigiin oz yardtmmt teklif
etmok daxildir.

Bezi yemeklerin verilmasinde gengel evezine taxta va
yaxud plastik kritledon hazrrlanmrg gubuqlardan istifade olunur
vo bu levazimatlar bir defelik istifadadon sonra ofisiant tero-
finden yrfrgdrnhb apanlrr. Qubuqlarrn istifade olunmast fur-
getlere xidmot gostarilmesi zamanr levazimatlann saylnl azalt-
mala imkan verir.

isti yemoklardon sonra desert-dondurma, qaymaq, gi-
lemeyveler. meyvolor ve s. verilir. Furget qurtardrqdan sonra
onun koordinatorunun gcisterigi ile qablar masanln tistrinden
miioyyen ardrcrlhqla yrlrgdrnlrr: evvalco giigolor, gr,il ve mey-
vo vazalan, salfetlor, sonra ise levazimatlar, gini boqqablar,
qehvo ltncanlan gtitiiriiltir. On sonda qedehlor ve piyalaler
yrgrgdrrrlrr.

7.6. Banket-Kokteyl

ts anket-kokteyl i biitrin baqqa ziyafatlorden farqlendi ren
osas cehetler qolyanaltrlann gegidi ve oztinemoxsus xidmetdir.
Banket baglamazdan evvel masalann ristiine kiilqabrlar, ka[rz
salfctlsr qoyulur. Banket-kokteylde fardi istifado iigtin lovazi-
mallar (gongol, brgaq vo s.) r,e bogqablar qoyulmur.

Oflsiantlar boqqablara qoyulmug biitiin qelyanalttlart,
homginin, qedehlera vo piyalolero stiziilmiig igkileri padnosda
qonaqlara teklif edirler. Qonaqlar gengel evezino xrisusi
gubuqlardan (qpacka) istifade edirler.

Biihin yemok monrulatlart ve yaxud onlann ayrl-ayrl
tikolori ele olqiido olmahdtr ki, onlan a[rza btit<iv olaraq
asanhqla qoymaq miimkiin olsun. Buna gora da soyuq qelya-
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naltllarl rigbucaq, romb, kvadrat, dairecikler gektinde kesilmiq
kigik buterbrod-kanape ve yaxud sandvigler kimi vermek
tcivsiyye edilir.

Desert iigtin ele memulatlar vo yemakler teklif olun-
mahdrr ki, onlan da qelyanaltrlar kimi ayaq iistrinde duraraq
lovazimatlardan (gengel, brgaq ve s.) istiyfade etmeden yemek
miimkrin olsun: kigik olgtilii piroq assortisi, konfetlar, pegen-
yeler, meyvoler. Banket-kokteylde en miixtelif igkiler verile
biler. Qelyanaltrlann verilmesi rigiin gini ve melxior (girda ve
ovalgekilli) qablardan isti fade olunur.

$iroler, su, bezi igki qatrgrqlan tigr.in bardaqlardan,
termoslardan vo yemok buzu rigtin dolablardan istifade olunur.
Xidmet iiqtin mrixtolif padnoslar, kiilqabilar, kaprz salfet qoy-
maq iiqtin kigik vazalar, gengelleri ovez eden agac ve yaxud
plastik banket gubuqlan hazrlanr.

Banket-kokteyl meclisine xidmet gostermek tiqiin gox-
lu sayda qedoh, piyalo vo araq qedohleri teleb olunur. eab-
lann sayrnrn hesabr banket iqtirakgrlannrn sayrndan, qalya-
nalfllarrn ve igkilerin gegidindon asrhdr. Banket-kokteyl mec-
lisino xidmet gostermeyo hazrhq zarrrzint metbaxdon vo
bufetden yemek ve igkilerin verilmesini diqqotlo hazulamaq
lazrmdrr. Qelyanaltrlan qonaqlara paylamaq iigtin on miinasib
dairevi bogqablardan istifade olunur, lakin bu ctir bogqablar
olmayan yerde ovalgekilli bogqablar da istifade edile bilor.

Qonaqlarr zahn giriginde banketi tegkil edenler qar-
qrlayrrlar. ilk qonaqlann banket zalna galigi ofisiantlar iigrin
xidmete baglamaga igarodir.

Igkileri paylayan ofisiantlarla yana$l olaraq qonaqlara
qelyanaltrlan veron ofisianrlar da igleyirler. eelyanaltrnr qo-
naga igki teklif olunduqdan sonra verilir. eelyanaltrlar bogqab-
larda qurtararsa, tekrar doldurulmasr tigiin matbexa qaytanlrr.

isti qelyanaltrlann verilmesi, banketi t"qtii edenlo
razrlagdrnhr vo metrdotelin gosteriqine uylun olaraq yerine
yetirilir. isti qelyanaltr qrzdrnlmrg metal ,J yu gini Logqaba
doldurulur, agac ve yaxud plastik gubuqlarla verilir. Ofislant
qonaqlara paylamaq tigiin qelyanaltrnm dolduruldugu bogqabr
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sol elinde tutur, sa! elinde iso kigik nimqe tutur va qonaqlara

istifade olunmug gubuqlan bu nimgeye qoymalannl teklif edir.
Banket-kokteylin teqkilinde igkilorin qedehlore vo

yaxud piyalalera bilavasite banket zalmda doldurulmasl na-
zarda tutula biler. Bunun iigiin banket igtirakgrlanntn sayrndan
ve banket zahntn sahesindan asth olaraq miinasib yerlarde
barlar tegkil olunur.

Meyvelerin ozeklari qabaqcadan temizlenmig va dilim-
lonmig formada verilir. Kokteyl baglamazdan ovvel bii{iin i9-
kilor masaya miivafiq temperaturda gatdrnlmaltdrr. Kokteyl
qabulunun avvalinde qonaqlar, bir qayda olaraq, spirtsiz
igkiler igirlor ve 10-15 deqiqaden sonra spirtli igkilor verilir,
sonra ise yeniden spirtsiz iqkilor teklif olunur.

Masalar arastnda kegidler iki ofisianttn yan-yana sor-
best keqmesi tigtn kifayet etmelidir. Bunun iigiin iki masanln
arasrnda mesafe an azt 2 metr, masadan qona[rn ofurdugu
stulun ktirok hissesino qoder olan mesafo ise 50 sm. olmaltdrr.
Belelikle, ofisiantlarrn kegmesi tiqiin 1 m ara qaltr.

Adsten, banketlerde en hormotli qonaqlann oturdu[u
osas masa (top table) qoyulur. Bu masaya hemiga birinci qul-
luq edilir. Bu zaman, metboxde yemakler iigiin n6vbedo
birinci olaraq uzaq masafade yerlegen masalara qulluq eden

ofisiantlar durur. Ayrr-ayn hallarda bu ciir banketlerda qahve

de verilir.

7.7.Banket-gay

Banket-qay, adoton, qadrnlar vo yaxud yaxln qohumlann
meclisi riqiin togkil olunur. Meselon, Ingilteroda gay ax$am

saat 17:00-da igilir. Yaponiyada qayt ya7ruz bunun iigiin xtisusi

ayrrlmrq yerlorde igmok qabul olunmuqdur.
Dairevi va yaxud oval formastnda olan masalar rangli

sr.ifrolerlo ortiiltir. Qab-qacaq diizrimri iiqiin desert, qay vo

qehve qab-qaca[rndan istifade olunur. Qay masastnrn ristiino

ftilqabr, siqaret, kibrit qoyrlmur. Onlan ofisiantlar teqdim edir.
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Masaya nezerde tutulmug menyu, girniyyat, meyveler, desert
ve yaxud kemgirin qerablar qoyulur.

Ofisiantlar qonaqlan hazrrlanmrg masaya devet edir,
qadrnlara ve ya$ca bttyiik olanlara daha gox diqqet yetirerek,
onlann oturmasrna komak edirrer. ofisiantlar oniu.u girin ye-
mekler ve gorablar reklif edirler. Sonra ise isti igkilerin
verilmesi hazrrlanrr.

Bundan sonra istifade olunmug bogqablar gay rnassa_
stndan yr[rgdrnlrr. istifado olunmug bogqabia,n evezine hor
qonalrn qabagrna levazimatlarla birlikde temiz bogqablar
qoyulur.

Masa yr[rgdrnlandan sonra masaya evvelce isti qay_
maq, siid ve limon, sonra isa gay, qehve verilir. isti igkilerin
oldugu nelbekilere qoyulmug fincinlar masaya desert bog_
qablanndan sag terefde qoyulur. isti igkilar verilerkon qaqrqlar
nalbekide desteyi qabaga, fincanrn dasteyi ise qonaqtan sol
terefe dogru istiqametlenmelidir. isti igkil-er verildikdon sonra
of,rsiantlar qonaqlara muskat, kaqor, likor ve konyak teklif
edirler.

Qehve fincanlannr qehvedandan qabaqcadan doldu_
r.ala-q qonaqlara padnosda teklif etmek olar. eehva fincanlarr
doldurulduqdan sonra qehvedanr masaya qoymaq olar. eo_nalrn arzusu ile qehveni hncana musrdun gotti.--uaun olavo
etmek olar. Qayr ise masanrn iisttinde elave etmok meslehet
gcinilmrir Qonaq bir fincan da gay igmeyi arzu edersa, gayl
komekgi masada fincanda limon va yaxud qay qahgl yo*durru,
eyni fincana stiziib qonala teqdim etmok olar.

7.8. Seyyar tadbirler (keyterinq)

Banketler bir srra hallarda ((soyyaD) (yeni kenarda)
tegkil o]u-nyr (sifarigginin erazisinda, teUiei qoynunda ve s.).

Mehmanxana soyyar xidmetler gcisteron bolmeni _
keyterinq xidmetini ozti tegkil ediruo biitrin ofisiantlar,
aSb azlar mtitl eq qay dada keyteri nq te I i m I eri ke g i rlar.
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Keyterinq ayflca bir bolme kimi, mehmanxananln noz-

dinda feaiiyyet gOitererok oz xidmetlarini diger to_qkilatlara

reqdim eaii."feyterinq tokce ola xidmet gostermir, homginin

q"*it" uylun, iexeyytil ve improvrzasiya niimayig etdirir'

keyterinq iidmetinde ofisiant va agbazlar 6z meharatlerini
gostermek imkamnr elde edirler. Tocrtibeli aqbazlar mrixtelif,

f,adlr, laziz yemakler hazrrlaytr, onlara bezek verir ve tor-

tibatrna xrisusi diqqet yetirirlar.
Agbazlann hairrladr[r yemaklar incesenet eserini xa-

trrladrr. dfisiantlar milli geyimlerde qonaqlara xidmet gosto-

rirler. Teatr sohnesina bonzoyen bu monzelo qonaqlarr hey-

rotlondirir vo onlarda xog toossiirat yaradrr. Qonaqlar iiqtin

tegkil olunan banketde onlartn zovqiine uylun musiqi seslen-

aiiitir. Qonaqlann terkibinden vo arzusundan asrlt olaraq

xrisusi menyu hazrrlanr ve teqdim olunur.
Seyyar tadbirlorin teqkili vo keqirilmesi iizre menecer

aga[rdakr iglori gormolidir.
. Avadanhq, igleyon personal, bozen qonaqlann tedbir

keqirilen yera dagrnmasr iiqiin naqliyyatrn teqkil

edilmosi;
o Yerli hakimiyyet orqanlanndan vo miilk ve ya erazinin

sahiblorinden laztmi icazenin altnmast;

o Banketin keqirildiyi yerin geraiti oyrenilmosi (an esast,

su, elektrik enelcisi, soyuducular) avadanhq va leva-

zimatlarln olub olmamasl vo veziyyeti, hansr eqyalann

apanlmastmrieyyenedilmetidir.Banketkeqirilenzalrn
imkanlarrveiqinnecetoqkilolunmasr(tualet,paltar-
saxlanrlan yer, zibil konteynerlori ve s.) <iyrenilmalidir;

o Qonaqlann neqliyyatla daqrnmasl zamanl vo ya baq

,.r" bilncak ariuolunmaz bedboxt hadisalorden sr[or-

talanmast vacibdir.
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7.9. Yeni mehmanxananrn agrhg merasiminin
kegirilmesi

Yeni mehmanxananln agrhgr vo ya otelin yeniden
borpasr, miihtim bir tedbirdir. Mehmanxana agrhgr zamanr gos-
terilen xidmetler nrimayig etdirilir ve otel .eklu- olunur.
Bunun flgiin ewelceden hazrrhq igleri gortilmelidir.

Mehmanxananln resmi agrhgrni devet olunanlann ter_
kibi gox mrixtolifdir, burada hem qonaqlar, hem de turizm
senayesinin niimayendoleri ve ictimii hoyatrn mrixtolif sahe-
lerindo faaliyyet g<isteren meghur goxslei - siyasetgilor, me-
deniyyet ve incesenat xadimleri, Iiiv niimayendaleri igtirak
edirler. Todbir hamrnr maraqlandrrmah vo colb etmolidir.
Mehmanxananln agrhgr - goxlu sayda insanlar iiqtin kegirilenbir tedbirdir. Her bir qonaga bu tedbirde diqqat g<iste-
rilmolidir.

Bu zaman mehmanxanantn nomro fondunun ve ted_
birlerin kegirilmesi tigiin aynlan sahenin tutumu az rol
olmamrr. Mehmanxanada qonaqlann yerlegdirilmasi nezerde
tutulursa, bu devatnamolerdo miitloq goiterilmelidir. Ted-
b_irlerin planlagdr.lma konsepsiyasr hazrrlanrr. Sifarigginin
fikirleri, ideyalarr, arztlarrnt bilmek ve baga diigmek, 

'agrhg

iizro planlan etraflr qekilde mi.izakiro etdikden'sonra kon-
sepsiya yaranlr. Mrizakire esasrnda mehmanxananrn tarixi,
onun istiqamoti, todbirin meqsodi, devet olunanlann torkibi,
sifarigginin xiisusi olaraq qeyd etmek istediyi her hansr olave
detallar vo maqamlar aydrnlagdrnlrr. Tegkilaigrnrn grirdtiyti esl
igin formasr mehz bundan baglayrr.

Tedbir kegirilocok yerrarin ve konfrans-zallann layiho-
legdirilmosi, todbir proqramlarmrn hoyata kegirilmesi tiqtin,
mehmanxananrn agrhqrnr ytiksok seviyyede heyata kegiro
bilen mritexessisler ceib et-"k lazrmdrr.

Bo)'r'ik goxfunksiy ah zarda qonaqlarrn toplanmasr iigiin
genig foyenin, sehneye rahat grxrgi olan miiefron miqdarda
qrim otaqla,nln, ar,'adanh[rn saxlanmasr iigrin 

-komakgi 
otaq-

lann, sanitar qovqalrnrn, siqaret qelonek tigrin yerlerin'ormasr
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miitleq nezerde tutulmahdrr. Tedbirin konsepsiyasr meqsed-
lerden ve vezifelarden, qonaqlann terkibinden, ilkin sehne
plantndan baglayaraq qonaqlara gosterilecek xidmet qayda-
lanna kimi biitrin incelikleri ve detallarr <iziindo birlegdirir. Bir
qayda olaraq, segmek iigiin sifariggiye bir nege konsepsiya tek-
lif olunur ve neticedo osas kimi mehmanxananln <iz kon-
sepsiyasr gotiirtiliir. Mehmanxananln adrnda ve yaxud yerinde
milli movzu eks olunmugdursa, agrhg merasiminde milli
enenolerden istifade olunur. Lakin sehnelogdirma her yerde
miinasib hesab edilmir, meselen, mtiasir biznes-otelin agrh-
grnda miiasir texnologiyalardan istifado etmek, en meghur
personaclarrn mlitleq iqtirakr ile kegirilen dtinyavi hoyat
terzinin vurfulanmasr daha meqsedouy[un sayrlrr. Agrhgrn
mozmunu konsepsiya ile nezerdo tutulmug ssenari planrna
osason yaradrlrr. $ou proqram tedbirin meqsedlarinden ve
vezifelerinden asrhdrr. O, xalis eylenco xarakterli ve yaxud
$ ounun e lementl eri to dbir i gtirakgr I an na lazrmi informas iyarun
qatdrnlmasr flgiin vasite ola biler. Ssenarinir: hazrrlanmasr ile
eyni zamanda tegkilatqrlar tedbirin kegirilmesi iiqtin lazrm olan
btitrin zeruri geylerin daxil olundulu gek-listlori hazrrlayrrlar
ki, har qey g<iz qabalrnda olsun. Tedbirin dekorasiyaslntn vo
avadanhlrn quragdrrma ve soktilmo vaxtt planlagdrnlr vo
hesablanrr. Tedbirin kegirildiyi zaman hereketlorin razrlag-
drnlmamasr istenilen grizel tertib olunmug planr alt-tist ede
bilor. Buna gore do ssenari ne qeder etraflr yazrlsa, tedbir de
bir o qeder ideal qaydada kegacekdir. Todbir esas zalda
kegirilir. Bu halda zalm qargrsrnda foyenin olmasr gox vacibdir
- orada qonaqlar morasim baglamazdan qabaq musiqiye qulaq
asrr, nttixtelif iqkilor dadrr ve xidmotlerdon faydalanrlar.

Agrhq merasimindo gosterilen xidmetin n<ivii, adoten,
banket xidmatidir. Qonaqlarrn stasionar yerleqdirilmesina gore
banket daha tentenoli ve resmi geraitin yaradrlmasrna komek
edir, qonaqlann owelcodan dtgtintilmri$ sxem iizre tinsiyyet
yaratmasrna imkan yaradr. Furqet qonaqlara fnsiyyet azad-
hgmr, interaktiv eylencelerin kegirilmesini miimkiin edir, qey-
ri-rasmi ohval-ruhiyye yaradrr ve boytik olmayan otaqlarda ve
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agrq saholarde miinasibdir. Tedbirin kegirilmesinde bir nega
mtixtelif planh bloklardan ibaret oldulu ve yaxud bir nege
sahenin calb olundugu hallarda qangrq xidmet novlarindan
istifade etmok meqsedeuy[undur furget va banket
xidmetlerinin birleqdirilmesi. Mehmanxananln agrlma vaxtlna
xiisusi diqqet yetirilmolidir. qiinki ilin hor movsiimti oz
iistrinltiklorino malikdir, Mesolan, yayda mehmanxananln
erazisinde qonaqlann bir-biri ile s<ihbat etmasi iigiin xrisusi
gadrrlar qurula biler ve bu gadrrlarda furqet xettlerini diizmok
va masalar agmaq olar. Qrgda todbir mehmanxananrn
zallannda kegirilir. boyiik pencerelorin, daxili hoyetin,
balkonun olmasr bayram ateqfeganhlrnr seyr etmak iigtin g<izol
imkanlar yaradrr. Mehmanxananrn brendi lniqani) iirkan
daxilindo daha gox o$ya vo lavazimatlarda - poliqrafiya
mehsullarrnda (devetnamelerdo). fasileler zamanl
videomonitorlarda, tortun tizarindo, hediyyelorde (suvenir
mehsullannda) oks olunmahdrr. Miiasir gonlikleri multimediya
texnologiyalarsrz tesevviir etmok miimlain deyil. plazma
panellerinde videomateriallann ntimayi gi xiisusile effektli tesir
balrglayrr. Plazmalar qonaqlann toplandrlr foyenin vo osas
zalrn her yerinde quragdrnlrr. Plazma panellerinde korporativ
film (mosolen, mehmanxananln tikinti merhelesini, tobrikler
ve arzularla, gerhlerlo ncivbelenen diger elametdar moqamlan
gogleren kadrlar) vo mehmanxananln loqotipi ntimayiq
etdirilir. Todbirin aparlclst, qonaqlar vo artistler arasrnda
olaqelendiricidir. Meclisin ehval-ruhiyyesi vo movzularr
apancrdan asrhdrr. Dovetname biletlorinin tartibatr da tedbirin
konsepsiyasr ila mr.ioyyen edilir. Osas ideya - dovatnameler o
qoder oricinal olmahdrr ki, onlan tullama[a qonaqlarrn
heyfleri gelmelidir. Metn qonafr celb etmelidir. ona elraflr
melumatr gatdrrmahdrr, qonaqlann toplanrg yeri vo vaxtl,
mehmanxanaya geden yolun sxemi, elaqo telefonu vo devet
edenin adr (devot olunan qexsin olave suallan ola bilor) barede
xeber vennelidir. Devotnamolerin stili gox ehtimal ki resmi
olmahdrr. Tedbiro devot olunan qonaqlara miitleq otelin
reklam materiallarr, hemginin, sponsorlarrn mehsulianndan
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tegkil olunmug destler balrqlanrr. Bu, mrixtelif memulatlar,
mehmanxananln suvenir mehsullan ola biler. Olbetto, biittin
egyalarda mehmanxananln loqotipi olmahdrr. Xidmot gcisteron
personal mehmanxanarun uniformasrnda olmah vo adlarr
yazrlmrg niganlar taxmahdrr. Tedbirin teqkilatqrlan da
mehmanxanantn heyetine daxil oldulu halda (aynca gobenin
heyetinde) <ferqlendirici niqanlan>, adlan yazrlmrg niganlar
taxmah va ya oz agentliklerinin niganlannr taxmahdrrlar ki,
mehmanxananln iqgilarinden ferqlene bilsinler. Tadbirde
videooperatorun ve fotoqrafin iqlemesini qabaqcadan taqkil
etmek vacibdir. Operatorun gekdiyi kadrlar ekranda <<canlr
tesvin>le real vaxt reciminde gcisterilir. Bayram tortunun
getirilmesi vo figengler hadisenin kulminasiya noqtesidir ve
bu bayram genliyini qonaqlarrn qelbinde ve zehninde hekk
etdirmek iigiin onenevi iisuldur. igrqlarla parlayan qrrmrzr tort,
dtizgiin segilmig musiqi, onun soslendirilmesi iigiin deqiq vaxt
segirni, ela igrqlandrrma - btittin bunlar qonaqlarda silinmoz
izler buraxrr. Ateqfeganhq todbirin kulminasiya noqtesi
olmahdrr, buna gore de tekce pirotexnika deyil, hom de musiqi
fonu diqqetlo planlagdrnlrr. Tedbir - hor geyin deqiqesine
qeder teyin olundulu ve daqiq yerino yetirilmali konveyerdir.
Tedbirin miqyasr hole onun konsepsiyasr
fomralagdrnlmamrgdan ovvel qismen aqrhg merasimi iigiin
planlagdrrrlan biidce ile mtioyyenlagdirilir. Mehmanxana agan
sahibkarlann bir danrlmaz tishinliiyti var - tedbir onlann oz
orazisinde kegirilir ve icaro mesalasi ister-istamez aradan
qalxrr. Demoli, vesaitlari bagqa yerlere xerclomek iigtin daha
gox imkanlar var.
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Fesil 8. Kadrlar gtibesi (Human Resources)

Har bir otelin miivaffeqiyyetle iglamesi, orada gahgan
iqqilardan (personaldan) gox asrhdrr. Mehmanxana biznesinin
gelirla iqlamesinde personal miihiim rol oynayrr. Kadrlar
qobasinin esas vazifasi, mehmanxanaya ixtisash, seriqteli ve
peqakar iggilari celb etmekdir. Kadrlar gdbesi oteli yiiksak
seviyyede iggilerla tamin etmekla, onlann karyerasrnr plan-
laqdrnr, istehsal faaliyyetini qiymatlendirir ve emak haqqlannr
artrnr.

Kadrlar gdbesinin esas vezifeleri aga[rdakrl ardrr:
o Personal ile apanlan ig prosesinin en az 2 ilde bir defe

yoxlayrr;
o Personal ila emak mrinasibatlerini qurur va onlan idare

edir;
o Kadrlar qdbesi emak bazannr mritemadi gekilda 6yranir;
o Kadrlar gdbasi emekdaglann karyera planlaqdrrmasrnr

heyata kegirir;
. i$gileri segir, i$o qebul edir, yerlaqdirir ve onlann

senedlerini resmilaqdirir;
. i$gileri attestasiyadan kegirmali, onlann hazrlanmasr ve

yenidan takmillagdirilmesi iigtin yeni metodlardan
istifade etmelidir;

o Omsk haqqrna aid iqi teqkil edir;
o Kadrlar $obssi daim menecer ve q6be miidirleri ile

emekdaghq edir;
o Kadrlar gdbasinin masul iggilari kadrlann segiminda

mesuliyyet dagryrr;

Son zamanlar bir gox cilkelerde otel biznesinda qahgan
kadrlar gdbesinin fealiyyetine daha gox diqqet verilir. Mehz
otelde qonaqlara xidmat gdsteran kadrlar, istehsalat prosesinds
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asas rol oynayrlar ve ytiksek xidmet standartlanna uyfun
olmahdrr.

Kadrlar gdbasinin strukturu onun vezife ve funksiyalan
ile miieyyen olunur. Personah idara eden ve emak miina-
sibetlerini tenzimleyan kadrlar qdbasi, 6z tecrtibesinda yeni
elmi nailiyyatlerdan istifada etmalidir. Mehmanxana miies-
sisesinin qonaqperverlik senayesinde ytiksek saviyyali
keyf,ryyatli xidmet, esas mehsuldur ve o reqabete davam
getirmslidir. Xidmatin subyekti otelin personaltdtr. Personal ile
ardrcrl vo meqsedyonhi planh apanlan ig mehmanxanada
xidmetin keyfiyyetini yiikseldir.

8.1. Personahn segilmasi ye i$o qebulu

Boyiik Britaniyanrn meqfulluq ve snr2k ehtiyatlan
departamentinin (Department of Employment Manpower
Research Unit) mehmanxanalarda apardrfr tahqiqat netica-
sinde, mehmanxananr personal ila komplektlegdirmek tigr.in

asas sekkiz amili irali stirtr (segir):
l. Mehmanxananln 6lgtis[ (ndmralerin sayr, restoranlann

6lgiisii va sayr) onun miqyasrnr mtieyyan edir.
2. Otelin mrilkiyyet formasr, personahn komplektleg-

mesine vo igin miqyasrna 6z tssirini gostarir va bu
otelin idaregiliyinda sahibkarrn mtinasibatinden
asrhdr.

3. Binanrn planlagdrnlmasr vo istismar mtiddeti, mehman-
xananln samareli iqlemasine ve bu sebabden personal
ile temin olunmaq seviyyesino 6z tasirini gdsterir.

4. Xidmatin, rahath$rn diapozonu ve tipi personal tip-
lerinin saylna, taqdim efino zaruretina tasirini gdstarir
(uniforma, yemek, neqliyyat va s. taqdim olunmasr).

5. Mehmanxana xidmatlerinin teqdim olunma iisullarr
(metodlan) personaltn saylna va ixtisastna ehamiyyatli
deracado 6z tasirini gcisterir.

189



6. ,Otelda ke fiyyatli personalm gahgmasr, igin naticesine
ve mehmanxana xidmatlarini konkret hecm vo
saviyyede teqdim olunmasrnr tamin eden personahn
saylna oz tesirini gostsrir.

7. Meq[ulluq ve emak ehtiyatlarr tagkilatr, otelin per-
sonahnrn vazife vo mesuliyyetini miisyyan ederak
komplektlaqdirilmesine tasir edir.

8. Sutka, hefte, ay ve il arzinde otele olan telebat,
personalm komplektlaqdirilmesina, mtivaqqati va
m6vsiimi iqgilorin calb olunmastna tosir gdsterir.

Personahn segilmasi - kadrlar gdbesinin asas vezi-
falerinden biridir. Otela personal segimi, q6belerde b6g yerlera
va vazifelare mdvcud namizadlerden segilir. Personal seginri
iki hisseden-xarici va daxili seqimdan ibaretdir.

Personahn xarici segimi, yerli ehalinin oteldeki iq
haqqrnda melumatlandrrmaq, erizalari qebul etmek, emek
yarmarkasr va ige dtieeltme agentliyinin vasitegiliyinden isti-
fade etmak, qezet vo jumallarda elan vermak, turizm ve ya
mehmanxana biznesini todris eden ali ve orta maktablerindan
telabolari segmak ve s. ibaratdir.

Ali tahsil ocalr ile ballanmrg mr.iqavile ve ya moktuba
asasen talebalar mehmanxanada tacriibe kegirlcr. Telebsler
yeni ix+isasa yiyelenir, otel isa 6z ndvbasinde bu talebolardan
kadr segir ve ya ehtiyat kadr bazast yaradrr.

Xarici segim, mehmanxanaya ixtisash kadr bazasrnr
yaratmaq imkanr verir ki, bu da mriayyan sebablerden qdbani
terk edan amakdaqlan yenileri ila evez etmek ve ytiksck
ixtisash kadrlarla tarnin elmek geraiti yaradrr.

Daxili segimin metodlan miixtelif ola biler. Burada her
gey segim istiqamatindan asrhdrr. Daxili segim, emakdagrn
otelda ixtisasa yiyalendiyi mtiddet orzinda 6z aksini taprr.
Daxili segim zarnanr, enrikdagrn iga uyfunlagmaslna (adap-
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tasiyasrna) ehtiyac duyulmur, artrq igindon memnundur ve
karyerasrnr inkigaf etdirir.

Personahn segim metodu onun iqtisadi effektivliyin
hesablanmasr yolu ile de xarakterizs edila biler. Personal segim
metoduna tetbiq olunan iqtisadi effektiv qiymatini miieyyan
etmak tigiin onunla ba[h xerclari hesablamaq ve personal
segiminin keyfiyyetini mteyyan etmek laztmdtr. Personaltn
segimine istifade olunmug xarclare birbaga xerclar (elanlar ve
molumat xidmetleri) ve dolayr xercler (birbaga miitexessise
istifade olunan xarc) aiddir. Namizedi iqe qebul etmemiqden
ovvol, onun gahgacagr ig haqqrnda kadrlar qobesinde etraflt
molumat olmahdrr.

Mehmanxanada iqe qebul olunan namized agafrdakr
sanedlari taqdim etmelidir:

. i$e qabul iigtin arize (namized haqqrnda ilkin tosawiir
yaradrr);

o Foto-$okil (xarici gorkemi niimayig etdirir);
o Terctimeyi-hal (gexsiyyetin hayafi haqqrnda malumat

verir);
o $exsi anket (namizad haqqrnda vacib malumat verir);
o Zamanet maktubu (ixtisasla balh konkret molumat

verir);
Bu iisullarla ige qabul olunan namizodin intellektual

bacanlr, kommunikativ verdigleri, emosional durumu, mtina-
qiga aqressivliyi, liderlik bacanfr ve s. miieyyen olunur. Bu
amiller namizedlarin otele iqa qabulunda mtihtim rol oynayr.

Anketde agafrdakr suallar cavablandtnlrr:
. Soyadt, adt, atasrntn adr;

o DoEum yeri ve tarixi;
o Vetendaqhfr, rinvant (faktiki yagadrfr yer ve qeydiy-

yatr);
o Ya$ayrg yerinden araylg;
o Arzu edilen vozife;
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. Orta, ali tahsil (daxil olma ve bitirms tarixi, diplomun
ndmresi ve ixtisas);

o Xarici dil bilmesi (lii[etden istifada ederek oxuyub
terctimo etmek, sarbast dantgmaq);

o Mehkemaye celb olunub ve ya olunmamasr;
o Hsrbi xidmat;
o Qeyri-normal ig gtintina mtinasibet;
o Bundan evvelki iq yeri haqqrnda melumat, daxil olma

ve bitirmo tarixi va bu miiassiselerin rinvanlan, igden
getma ssbebleri;

o Komiiter tecrtibesi;
o Anketin doldurulma tarixi;
o $exsi imza.

Anketda qeyd olunan malumatlan nezerden kegirdikdan
sonra, kadrlar gdbesinin miidiri va ya amakdagr, iqe drizelan
namized ile miisahiba apanr. Qaydaya uygun olaraq miisahiba,
verilon suallardan va ahnan cavablardan ibarst olur. Bununla
yana$r, iga dtizelanin xarici gonintiqti vo adeb manersarna da
diqqet yetirilir,

Miisahibenin kegirilmesine aid moslehetlor:
1. Mrisahibe kegiren qaxs vszifo profilini bilmelidir.
2. Mrisahibeden owel namizadin sanadleri nezerden

kegirilmeli, arizanin mezmunu diqqatle oyrenilmeli
(mriraciet medaniyyati, maktubun sureti ve ya esli,
yazrhq sohvlerinin olub olmamasr).

3. Qeyri-resmi mtisahibe apanlrr.
4. Miisahibe strukturu:

10-15 deqiqa arzinde alaqe yaratmaq (ote1a nece
gatdrn?), qehve va ya gay taklif etmek (namizadin
adaptasiya olmasr tigiin). Mrisahiba, 20-60 deqiqe,
mtizakire ise 5-10 deqiqe (bu vaxt arzinda emek mri-
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qavilesinin iimumi aspektleri deqiqlegdirilir) miidde-
tinda apanltr.

5. Namizade verilan suallann siyahtstnr hazrrlamaq.

Mehmanxana personah iiqiin aqafrda gtistarilan para-
metrlar vacibdir.

o Antropometrik xiisusiyyetlsr (boy, beden quruluqu,

xarici gdrtinii;ti);
o Saliqeli ve temiz olmaq;
o Otrden mahdud derecada istifada etmek;
. Makiyai (adi, orta, gox),
o Sag dtiziimri (idman, resmi-iggtizar, ziyafat terzinda);
o Maniktir;
o Namizadin nitqi (qrammatik, tempi tez, yavag: nitqin

selis, savadh va diizgrinliiyti;
o Gdzlanilmayen, menalt xtisusiyyetler (g6zlerin vizual

elaqssi, baxtg, baxtgrn toplanmast, miisahibe etdiyi qex-

sin goziine baxrb baxmamast, herden baxrqt yayln-
dtrn-raq;

o Namizadin durugu, beden hareketi, qamati, mimikasr,
tebassr.imti;

o Miisahibanin forma ve mezmunu (suallara qarqr diqqetli
olmast, cavablann konkretliyi, suallardan yayrnma[t,
mtibahisalerinde aminlik;

o Professional biliklar (tahsil, mehmanxana idaraqiliyinde
tacrtibo, xarici dil bilme saviyyesi).

o $exsi xarakteristikasr (elvelki ig rejiminden narazrh$r,

sebebi, ekstremal geraitde reftan (sr.ini yaradtlmtq gsrait,

g6zlenilmaz suallar), diinya xeborlerins maraq goster-

mek, iqtisadiyyat, eyl anca, maraqlan (hobbi);
o Gelecek heyat plant va moqsadi (ciddilik, dark etme,

perspektivda aminlik);
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o Namizedin ig qertlerini qebul etmesi (n6vbs qrafiki,
adob ve davranrq standartlanm qebul etmesi, emek
haqqrnrn ddsnilmesi, mazuniyyet ve s.);

Miis ahiba zamanr nami zedin a gafrdakr xiisusiyyetlerina
diqqet yetirmek lazrmdr :

. Unsiyyet yaratrnaq bacanqlan, emosional mlisbet elaqe
yaratmaq, reaksiya ve qebul etms, aktiv qulaq asma,
sual vere bilmek;
Konflikt, aqressivlik, sebirli olmaq;

. Oziinii idare etmak;
o Odebli olmaq;
o Nezakatli olmaq;
o Liderlik bacanEr.

Mrisahibs mtiddetinde namizodin xarakteristikasrnr
bin,oe veren suallardan istifada etmek lazrmdrr. Meselon, bu
suallann kdmeyi ila britrin miisbet va manfi xtisusiyyatler
<iztinii gdstarir. Bu gosterici mehmanxana emekdaqlan tigiin
vacibdir, xiisusila de qebul, yerlegdirma ve restoran xidmeti
rigiin. Personal segiminde kadrlar gdbesi ilk mrisahiba apanr.
Mrisahiba mtsbet netice verdikde ise, namized diger merheleye
kegir. Mtisahibe menfi netice verdikde kadrlar $obesi
namizedden derhal imtina etmslidir. ikinci merhelede
namizedlo telim meneceri ve son merhelede miisahibeni q6be
mridiri apanr. Her bir namizad iigrin miisahibe aparan Eexslerin
reyi eks olunan miisahibe vereqinin olmasr meqsade uygundur
($ekil 8.1.). Bu senad miisahibenin neticasini daha-geffaf
gdstarir, qdbe rehberi britrin miiqahida qeydreririi nezarden
kegirir ve sonda namizad haqqrnda 6z konkr.et teklifini irali
siirtir.
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Namizedin adt, soyadt
Vakant (boq) vszife
Personal meneceri (adr, soyadr)..

Mtisahibe qeydlari.....

Netice

Im2a..........
Telim meneceri (adr, soyadr)
Mtsahibe qeydleri

Netica...

Im2a..........

$6ba rehbari (adr, soyadr)
Mtsahiba qeydleri

Natica

tarix.

tarix

tarix

Im2a..........
$akil 8.1. Milsahiba listi.

Mtisahibenin asas meqsadi suallan dtizgiin cavablan-

drrmaqdrr. Bu iisulla namizadin iqleyeceyi vazifeye miina-

sibetini dyranirik. Namizadin miinaqiqe ve aqressivliyini mtiey-

yen etmak tigiin en optimal variant test iisulundan istifade

Ltmekdir. Baqqa xidmet ve kateqoriya emakdaqlanntn (qebul

ve yerlegdirma xidmeti, konsyerj, metrdotel) intellektual baca-

nqlannr mtiayyen etmak tigiin de test iisulundan istifade etmsk

lairmdrr. Nehayat btittin qiymatlara baxtltr ve namizad ige

qabul edilir. Bundan sonra her iki toref arastnda mtiqavila
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imzalanrr. "Miiqavile" hiiquqi sened olub iki teraf arasrnda
danrqrqlarr resmilegdirmak demokdir. Miiqavilanin ehamiyyeti
ondan ibaretdir ki, tersflerden biri taklif ireli stirtir, digar taref
ise onu qebul edir.

Attestasiya - miiayyon mtiddat erzinda (3 ilde bir
defedan gox olmayaraq) personahn fealiyyatinin qiymetlandi-
rilmesidir. ilk attestas iyada emekdagrn professional iiandartlara
qarqr mtinasibati nezerdem kegirilir. Attestasiya vaxtr yiiksek
tecnibeyo malik personal yeni texnologiyalann tatbiq edilmesi
ila elaqedar ciddi getinliklarla rizleqe bilar. Attestasiyanrn meq-
sedini nezera alaraq onu iki hisseye aylrmaq olar: emeyin va
personaltn qiymetlandiri lmasi.

Omeyin qiymetlendirilmesi birbaqa planlagdrnlmrq
ameyin keyfiyyatine va hacmine ydneldilir. Bu hem de emeyin
miqdan, keyfiyyati va intensivliyini qiymetlandirmeye qerait
yaradr.

Personahn qiymetlandirilmasi onun gahgdrgr vazifeni
hansr deracede menimsadiyini izah edir. Attestasiya vaxtr
kadrlarr mtiqayisa etmek yox, ig standartlanna nece yiye-
lenmolari deqiqlagdirilir. Attestasiyanrn kegirilmasina xiisusi
attestasiya komissiyasr rohberlik edir. Subyektivliyi aradan
qaldrrmaq rigrin kadrlar qdbesi, qiyrnatlendirme prosesini
maksimal dareceda standartlara uygun aparmah ve igginin
professional fealiyyatinin g6staricilerini iqleyib hazrlamahdrr.
Keyfiyyeti miiayyanlagdiran meqamlardan biri da attesta-
siyanrn kegirilmesidir. ona g6re da mtiessisa rehbarliyi
tadbirdon ewal va sonra kegirilecak attestasiya haqqrnda
emekdagr xebardar etrnelidir.

_ Attestasiya naticasinde ixtisas saviyyesinin miiayyen_
legmssi, emeyin pegekarhfr, semaraliliyi ve nehayet i.y_
fiyyetin menimsenilmesi iggi tsrefindon oziinri agrq gakilde
briruze verir.

Samarelilik, serbestlik, kolleqialhq ve miitexassislarle
mtilayim mtinasibet attestasiyanln asas prinsiplerinden dir.
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$obenin rehberi terefindan tertib olunmu$ attestasiya

anketinde aga[rdakr miiddealar 6z aksini taprr:

o Tehsil, ixtisas;
o Professional vardiq, emek fsaliyyetine miinasibet, onun

keyfiyyeti va neticaleri;
o Igginin intellektual qabiliyyetleri;
o $exsi keyfiyyatleri;
o Xasiyyetinin iqa tssiri;
. igginin attestasiyasrnda ehemiyyet kesb edan diger

keyfiyyetlari.
Attestasiyanrn mezmununa baxrldrqdan Sonra miitexessisa

qiymet verilir.
Adetan qiymetlar aqafrdakr kimi stralanrr:

o Lap yaxgl;
o Yaxqr;
o Kifayet darecede;
o Yeterli;
o Yetersiz.

Bezen mehmanxanada zerurat neticesinde apanlan qtat

ixtisan gatin va arzuolunmaz proseduradrr. Mehmanxanada

emekdaqiann ixtisan mtixtalif sabeblerden, o cilmladen btid-

cada yaranmrq problemla elaqadar (otele talabatrn azalmasr,

afunan mehsulun ve xidmetlerin qiymatinin artmasr ve s.) ola

biler.
Otelde $tatm ixtisan bir nege istiqametda va merheleda

apanla biler:
1. Gelir getirmayan gdbelerin ixtisarr (personal 96basi de

daxil olmaqla).
2. Aga[r vezifa tutan iqgilerin ixtisarr (qaprqr, yiikdaqtyan

ve s.).

3. Olava xidmetlar teqdim edan iggilerin ixtisan (meselen,

room service).
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$tatlarr ixtisar ederken kadrlar qobasi amek qanun_
vericiliyine riayat etmalidir. omekdaqlann gtafinrn fo.-"-
lagmasr ve ameyin tegkili ilk awal vezife telimatrnrn haztr-
lanmasrndan baglayrr.

Y azifa telimatlanntn tatbiq edilrnasi, personahn faaliy_
yetini hiiquqi cehatden esaslandrnr, qiymatrendirir, personahn
segimini heyata kegirir vo yaranan amak mrinasibatlarini hall
edir.

Bir qayda olaraq vezife tolimatr kadrlar qObesi tare_
finden hazrrlanrr ve otelin rshberi terefindan tasdiqlenir.
Talimatlann haztlanmasr furizm sanayesindo mdvcud olan
normativlere ve tarif-ixtisas strukfuruna esaslanrr. ixtisasa
uylun (professional standartlar) telebler iggilerin vezifelerini
mtieyyen edan normativ sanaddir.

8.2.Personahn tolim ve tedrisi

Mriasir ddvrda qonaqpervorlik senayesinin inkigafi ile
alaqedar ixtisash kadrlara tslebat artr ve bununla alaqadar yeni
kadrlarrn hazrrhlrna diqqet verilmelidir.

XX asrde mehmanxana menecmentliyi sahesinde
fealiyyet g<isteren mektebler, 6z proqramlarinr daha da
geniqlondirerek, sayahat ve turizm ixtisaslan iizra darsler
kegirlar. Bu gtinedek bu iki proqramln bazast asasrnda (turizm
va mehmanxana menecmentliyi) tehsil ocaqlannda telebaler
ixtisasa yiyelenirler.

isvegra qonaqparvarlik senayesinda kadr hazrrlanmasr
sahesinda liderlik edir. Bundan sonra ise ispaniy a, rrlandiya,
AB$, Boyrik Britaniya ve digar olkolar ardrcrl olaraq yerler
futur.

Turizm va qonaqpervarlik sahasinde telimin va tadrisin
xtisusiyyati nazariyya ve tocriibenin qargrhqh vahdatidir. Bir
gox dlkalarde tocniba va nezeriyyeye aynlan dars vaxtr eynidir.
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Giiman edilir ki, 2010-cu ilde mehmanxana fondu bir nege dafa

artacaq va mehz bu mehmanxanalarda gahgacaq personaltn

keyhyyet ve kamiyyeti narahathq dofurur. Bu haqda ciddi

diiEtinmak lazrmdrr. indiki merhelade bu tip problemleri hall

etmsk iigtin dovletin ve 6 ctimleden qonaqporverlik sahesi tigiin

kadr haztlayan idaralerin, tehsil mtiessisalerinin kdmayi

lazrmdrr. Bundan baqqa otel sahiblari, personaltn haztrlanmast

ila meg!-ul olan tehsil merkazleri ve mehmanxana miies-

siselerinil birge sayi neticasinde bu maselaler 6z hellini tapa

bilcr.
Beynalxalq standartlara malik olan ve gebeke sistemino

daxil olan mehmanxanalarda persona|n talim ve tahsili daha

miiveffeqiyyetle aparrlrr. Beynelxalq mehmanxana gebekesine

daxil olmayan oteller kadrlann haztrlanmasrnda mtiayyen

gatinliklerla flzlegtrlar. Yeni inqa olunan otellar tigiin lazrm olan

kadrlann hazrrlanmasrnda, mehmanxananrn iqtirakr vacibdir,

Azarbaycan Respublikastnda bir stra tehsil ocaqlannda,

qonaqpervarlik sahasi riqtin mtixtelif pegaler ;izte kadrlar

hazrlantr. Lakin bunlann keyfiyyeti arzuolunan seviyyede

deyil. Bunun esas sebeblarinden biri ali tehsil sisteminda bu

sahe tizre kadrlan hazrrlamaq tecrtibesinin kifayet qeder

olmamasr ve kortabii yanagmadrr. Qonaqperverlik sahesi iigiin

kadrlann hazrrlanmasrna daha diqqetla va peqekarcasma

yanagrlmafidrr. Ali ve orta ixtisas tahsil mtiassisalarinda tadris

proqramlan, planlan va movzulannln haztrlanmasrnda pege-

larlarla maslehetlagmeler apanlmah va tesdiq olunmahdtr.

Qonaqparvarlikixtisasttizrealimaktabibitirenbirgox
mezunlar baza biliklerine yiyelana bilmir, mehmanxana ve

restoran sahelerinin yeni ig texnologiyalan ile tamq deyil va ya

az melumata malikdirler. Ali makteblarda, mehmanxana ve

turizm firmalan iigiin kadr haarlanmasrna istiqamatlenmig

tahsil ("Turizm ve mehmanxana tesarrtifatt" ixtisast) ona

gatirib ir*urr. ki, ali maktablerin tahsil proqramlannda ixtisas

Iennlerinin akseriyyeti turizn sahesine aiddir'
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Turistlari yerlagdiren va xidmat gdsteren mehmanxana
ve restoranlara, furizmin esas mehsulunun bir hissesi kimi(ikinci dsrecali) baxrhr, bu da 6z ndvbasinde kadrra.n
hazrrlanmasrnda ayintilere getirib glxanr.

. Azorbaycan Respublikasrnda fealiyyet gdstaren ve yeni
inga olunan otelleri ixtisasrr kadrrarra tr*rn -etmek 

rigrin, bu
salre iigtin pegekar mritexessisrar hazrrayan mriassisr, i"gt itu,,tohsil ocaqlanna ddvletin qayfrsr, yardlm vo himayesi
vacibdir.

- Dcivlstin yardrmr va qaySrsr, tekce bu sahe rizre magful
olan tehsil mrisssiselonnin birbaqa yeni tahsil proqramrannr velayihalerini maliyyelaqdirmek deyil, ham de kommersiya
strukturla,nr, investorlan qonaqparvarlik senayesi iigrin apanc,
miitexassislarin hazrrlanmasrnr stimullagdrrmaqdan ibaietdir.
Mutexassislari hazrramaq r.igtin standartrar iqlenib hazn-
lanmah, ddvlot terefinden tasdiqrenmari ve nezaret sistemi, o
crimleden sertifikatlagdrrma ormarrdrr. Mehmanxana peqatari
iizra tedris veren kommersiya tehsilino yardrm etmak lazrmdrr.
. Qonaqpervarlik senayesi tigiin kadrrann hazrrlanmasr

sistemi olmah, niifuzlu iSqi qrupu yaradrlmah ve bura
mritexassisler, "Mehmanxanalar Asossiasiyasr",,.Medeniyyet
va Turizm Nazirliyi"nin nrimayandclcri ceh olunmahdrr. Bakr
qeharinin mehmanxanalanna i<adr tclebatrnr mrieyyan etmek
vacib.dir ki, yeni agrlan oteiler iigrin kadrla,n segimi ve telimi
apanlsrn. Yeni agrlan ve fealiyyct gdstaran otellara kadrlann
tal imi uzra konsa ltinq xi dmetinin gosleri rmesi mrj humdrir.

Mehmanxana biznesi ile moglur olan "ekspertrer'. iddia
edirler ki, kadrla.n hazrrlanrrur, ,ihrrinde xaricda foaliyyat
gdsteren eyni profiIi tohsil mektebreri ira araqerer ge*iqLanir,
beynelxalq tecnibe .yrenilir ve bu giin telebarariri hazrrh$rrigrin griclri nezeri baza yaranrb. Lakin ixtisaslara darinden
yiyalanmck riqiin bu da kifayot deyil ve lasilesiz qo. ;r;"fibut<iv tehsil sistemi yuiut uq lazrnrdrr. Bunun ilgununiversitetin ilk kursundan iki va rig urduzru daha sonra d6rd ve
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ya be$ ulduzlu otellerde taleboler tacrtibe kegmeli vo en
yaxgrlan mehmanxanaya i$e qebul olunmahdrrlar. Bu ctir
yana$ma masalani hell edir, yeni genc miitexessis istehsalatda
ixtisasa yiyelanir, igle tsmin olunur ve otelin yaxgr kadr segmek
imkanr olur.

Mehmanxanaya yeni iqqi qebul olunarkan onun ig
geraitina uy[unlagmasr tolimin osas maqsodidir. Telim deqiq
planlagdrnlmh, mrieyyen edilmig proqrama, iggilerin profes-
sional seviyyesina uygun apanlmahdrr. Mehmanxana senayesi
iiqiin kadr hazrrhfir marhalosindo, bu sahada dars deyen
mriellimlerin pege ixtisaslannr artrrmaq proqramlan iglenib
hazrrlanmahdrr. Kadrlarrn tolim vo tahsilinde miiasir komptiter
va telekommunikasiya texnologiyalanndan istifade etmakle
distansiya (mesafe) sistemi vasitesi ils hayata kegirmak
lazrmdrr.

Mehmanxana teserriifatrnr tedris eden ali makteblerin
mr.iallim ve telebalerinin xarici dlkalcrda tecniba mtibadilesi
kegmasi meqssdeuygundur. Bundan bagqa bu sahada tahsil
alan talabelerin regionlarda va Bakr gaherinde foaliyyet
gdsteren otellerda tacriibe miibadilasi kegmeli ve an yax$l
talebelor iqle temin olunmahdrr.

Otelin har bir yeni emekdagr talim proqramrnda igtirak
etmelidir. Tolimin maqsedi yeni amakdagr qonaqparvarlik,
tehhikesizlik qaydalan ve mehmanxananln strukturu ile tanrg

etmekdir. Bundan bagqa yeni emakdaq r.igtin otelin ndmre
fondu ilo tanrghq maqsadi ila ekskursiya taEkil olunur.

Personal ile talim apararken otelde fealiyyet gosteran

har bir gobanin spesihkliyi nl.zora altnmaltdtr. Lakin telimin
iimumi elementleri mdvcuddur. Qonaqlarla iqleyan her bir
amekdaq agafrdakr lalimleri kegmelidir:

o Xarici gortiniiq ve davranrg standartlan;
o Qonaqparvarlik sahesindo xidmet standartlan;
o Qerarlann qebul edilmesi;
o Kommuikativqabiliyyati;
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. Personahn etiketi;
o Satrg ve marketinq

Her bir emekdaq ciz rolunu tasvir etmelidir. Ona gora de
yeni emekdaglarrn telimi aqafirdakrlan taleb edir:

o Vezife talimatlanna uylun talim meglelalari (nazari
planda) kegirilmelidir;

o Vezife telimatrna uyfun tecrtibe kegmalidir;
o Qonaqperverlik standartlanna cavab veren tecriibi

meglelaler apanlmahdrr;
o Movcud pegekar standartlara uygun verdiglar megq

edilmalidir.

Telim, igginin srnaq mtiddeti arzinde (l aydan 3 aya
qeder) keqinlir. Srnaq mriddeti erzinda yeni emskdag esas
personal ila 6z pega vazifesini yerine yetirir. Mehmanxana
ixtisasr itzre personal hazrrlayan tahsil ocaqlan vo otel
biznesinin niimayandalerinin qarqrhqh amakdagh[r keyfiyyat
standartlanna uyEun mehmanxana teserrtifatr iigtin kadrlann
hazrlamasrna komek e de c akdir.

Personahn talimi fasilosiz apanlmah, onun davrant$lnt
tanzimleyan osasname vo senedlarda 6z oksini tapmahdrr.
Telimin planlagdr.lmasr strateji (z-3 va daha qox il) va emali
ola biler.

olar:
Personal telim proqramlnl aqa[rdakl ardrcrlhqla qurmaq

ilk evvel mtiassise personal talimina keyfiyyet (nayi
ciyratmek?) va kamiyyet (tolimo na qader iggini ceib
etnrek) telablarini nezare almahdrr;
Personal tsliminin harterafli planr esasrnda telim
metodu segilir va timumkorporativ plan hazrrlanrr;
Telim bridcesi formalaqrr;

a

a

a
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o Plan mr.izakire olunur, deqiqlegdirilir, sonra ise
rehbarlik terefi ndan tesdiqlanir;

o Telim proqramlan heyata kegirilir;
o Telimin kegirilmesi va neticasi tizerinde nazaret hsyata

kegirilir.

Personalm telim metodunu esas tig qrupa ayrrmaq olar:
iqden kanarda, birbaga ig yerinde ve har iki metoddan istifade
etmekla. Tahsil ocaqlan, konsaltinq qirkatlarinde apanlan talim
iqindan kenarda sayrlu. iq yerinde apanlan telime, iggilerin
rotasiyasr, tecrtibanin verilmesi ve s. daxildir.

Bir gox mehmanxana gebakelarinde daxili talim sistemi
apanlrr, amskdaqa bacanq, verdiq, savad verilir ve inkiqafina
yardrm edilir. Bela telim sistemi, miiassiseda btitov bir talim
merkezi kimi yarana bilar ve emekdaglar bu proqramlar iizre
ixtisaslarrnr artrra bilerlar!

Talimlar - vardiglerin formalaqmaslna ydnalmig aktiv
talimdir. Talimlar brittin seviyyeli (vazifali va adi) emakdaglar
tigtin kegirilir. Mriessisede kegirilen talimlar nazari metodlan
aragdrrmaqla berabar, mtiayyen qruplar iigrin praktiki igler'ila
mohkamlendirilir. Telimleri gerti olaraq iki qrupa bolmek olar:
kommunikativ va instrume ntal tolimlera. Kommunikativ telim-
lar oz mana istiqamatine gore, personalda bacanq, miigterilerle,
tegkilatlarla, hamkarlarla iinsiyyet va temas yaratmafa ydnelir.

instrumental telim vasitasi ila personalda vardiq,
bacanq, oztinri teqkilatlanmaq (maselan, ofisiantlara servis
verdigini oyredir) hayata kegirir. Hor bir yeni emekdag tanrg

olmaq telimi kegmalidir. Bu talim vasitesi ila amakdaq otelin
qonaqperverlik prinsiplari ile, onun tarixi, korporativ mede-

niyyati, tehltikesizlik qaydalan vo s. ila yaxrndan tantg olur.
Omakdaqrn mtiassiso daxilinda bir iq yerinden

miiveqqati olaraq digar ig yerina kegirilmesi, personaltn

toliminde bir iisuldur. Bu rotasiya adlantr. Oteldo galtqan
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personal bu tisulla digsr gobelerin igi ile tanrg olur ve har bir
iggi zerurat yaranarsa diger iggini evaz etmak imkam qazanfi.

Bir gox xarici talim va tacniba proqramlan rotasiya
prinsipi osastnda qurulub ki, bu da iqginin mesuliyyetini artrnr
ve tecrtibe qazanmastna yardrm edir. Telimin osas iisti.in
cehetlerinden biri emekdaq iigiin karyera inkiqafrna yol agrr ve
iggi gaquli xatt iizre daha yiiksek vazifeya kegmek imkanrna
malik olur.

Mehmanxana miiessisesinde personah heveslendirma
(stimullaqdrrmaq) metodundan istifada etmek meqsedauy-
fundur. Bunun ligiin tegkilati prosedurlan ve miixtalif ha-
voslandirma (stimullaqdrrma) formalannr segmak lazrmdrr.
Personah manevi ve maddi yolla havaslendirmsk olar.
Personahn maddi haveslendirilmesine, satrgdan faiz, sosial
paket, xarici <ilkeye talim ve tecnibe iigi.in ezamiyyet, mtixtalif
dotasiya, kompensasiya vo s. aiddir.

Pozitiv vo neqativ haveslendirme (stimullaqdrrma)
mdvcuddur. Pozitiv stimula tegakktr, pul miikafatr, vszifsda
inkiqaf ve s. daxildir. Neqativ stimula ise amekdaqa key-
fiyyetsiz igine gore t6hmet, mavacibdan pulun tutulmasr,
mrikafatdan mehrum etme, iggini agagr vazifaye kegimrak,
iqden azad etmek aiddir.

8.3. Telim - tedris mehmanxanasr

Talim - tedris mehmanxanasrnda qonaqlara ytiksek
seviyyede xidmet gostermakle yana$r, personal ile telim
kegirler. Personal mehmanxana bazasrnda ixtisasrnr artrnr, ali
vo orta ixtisas mekteblerinin telebelari ise 6z ixtisaslanna
uylun tacriiba kegirler.

Talim - tedris mehmanxanasrnda telebeler mehman_
xananln tagkilati strukturu, esas goba va b6lmeleri ile tanrq
olurlar. Talebalar mehmanxananln britrin gobalarinde (,,eebul,
yerlagdirme va xidmat", "Tesom)fat", "Mrihandis - texniki",
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"Tehliikesizlik", "Marketinq", Mtihasibat", "Restoran" g<ibe-

lori) ardrcrl olaraq gahqrrlar.
Talaba-tacri.ibagiler bu gdbalerde qona[rn qeydiyyatrm

apanr, garpayrlarr dtizmek, n6mreleri levazimatlarla temin
etmek iisullanna yiyelenirlar. Talim - mehmanxanada tecrtibe
ardrcrl olaraq aqafirdakr kimi apanlrr. Mehmanxana haqqrnda
melumat verilendan sonra otelin erazisinda ekskursiya teqkil
olunur. Daha sonra tecrtibegiye video nezaret sistemi gdsterilir
va mehmanxananrn tehliikesizliyi haqqrnda s6hbet apanltr.
Ugrincii marhalado tocrtibegi marketinq gdbesinde otelin
miixtelif tagkilatlarla ba[ladr[r mtiqavile, sazig, ncimrelerin va
elava xidmetlarin qiymatlari, n6mrelar, banket va konfrans zalt
mtiLgteriye nece satmaq iisullarr, bronlaqdtrmantn internet
sehifesinin igi ile tanrg olur.

Miihasibat q6besinda tecrtibegiya mtihasibat hesabat-

lannr, oteldo ya$ayan va xidmetlerden istifads edan qonafa
hesabrn taqdim olunmasr ve s. Oyradilir.

N6vbati marhaleda tocrtibegiya mehmanxana ndmre-
lerinda temizlik ve yr[rgdrrma iqinin apanlma qaydalarr, ndv-
leri, ardrcrlh[r, tachizafl, levazimah, sanitar qaydalan izah
olunur.

Mehmanxana emekdagrnrn etik dawanrgt, insan amili
ile iqlamek xtisusiyyetleri, qonaq ile miinaqiqanin helli yollarr
va AiS (Avtomatik idareetme Sistemi) ila mtistaqil iglemek
(sifarigin qabul olunmast, mtigterini ndmreye yerlaqdirmek,
qonafia hesabm toqdim olunmasr, bronun lefv olunmast,
qonafrn bir ndmraden digerine kegmesi, qona[rn yola saltn-

masl ve s.) bacanlr ile tecriibeginin mehmanxanada tacriibesi

baga gattr.
Mehmanxanantn inzibati-idareedici personah talobs-

lerin otelda tecrtibe kegdiyi miiddotda onlara hartarafli yardtm

gdsterir. Bu zarnan tiq esas istiqamata daha Qox fikir
verilmalidir. Bunlar xarici dil, kompiiterde iqlemek bacanlt vc

ixtisasa yiyelanmekden ibaratdir. Mehmanxana biznesindo yeni

205



informasiya texnologiyalan daha gox rol oynayrr ve onun igine
ntfuz edir. Tecnibeqiler yeni kompiiter proqramlan ilo qabul,
yerlaqdirma va xidmat (Front Office) gdbesinde tanrg olur,
6yrenir ve gahgrrlar.

Mehmanxanada istehsalat tecriibasi kegen telaba-
tacrtibegiler arasrnda test kegirilir. Telebelerin oxudulu tahsil
oca[rndan asrh olaraq, tacr0ba tehsilden aynlmadan va ya
aynlmaqla apanla biler. Tolebelsrin tecriibesi tehsil miiessisasi
va mehmanxana arasmda baflanmrg miiqavileye esason hayata
kegirilir. Miiqavileda tacrtibenin $ertleri ve tadris miiassisesinin
mehmanxanaya ddeyaceyi meble! gosterilir

8.4. Oteldo gdsterilan xidmat keyfiyyetinin standartlarr

Mehmanxananln ntifuzu esasen birbaga insan amilinden
asrlrdrr. Otelin interyeri ne qeder cazlbedar vs mrikemmel olsa
da, qonaqlara xidmat gdsteren personah olmadan faydasrz bir
mekana gevrilir.

Qonaqlara gOstarilen xidmetin "qrztl" qaydasrna gdre
siz yiiksek seviyyeda xidmet teleb edirsinizse, qonaqlar da bu
xidmeti gdrmek arzusundadrr. Her bir mehmanxananln va
xidmat gdsteren personalm m6vstm, otelin dsrscesi, reqabet ve
idareetme sistemindan asrh olaraq 6z standartlan movcuddur.

Milli ve beynelxalq teleblari nezeta alaraq har bir meh-
manxana tigtin aynca xidmet standartlan iqlenib hazrrlan-
mahdrr. Standart deyilande, tekce qonaqlara gostanlen xid-
metin diizgtim texnologiyasr deyil, hamginin personahn
qonaqlara mtinasibati nezarde tufulur.

Mehmanxana biznesinde ilk cinca teesstirat satrlrr ve
qonaqlarda mrisbat ehvah-ruhiyya yaratmala sey gdstarmek
lazrmdrr. Her hansr bir meghur gobeke sisteminin personal tigiin
qoydu[u telabler aga[rdakrlardrr :

. Unsiyyetli olmaq;
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. Xo$ meramh ve xeyirxah olmaq;
o Calbedici xarici gdriintige malik olmaq;
r Kollektivde iqlemek bacan$.

Yazrlmrg keyfiyyet standartlan iggini tam telimatlan-
drnr, onu istiqametlendirir vo personal igi keyfiyyetle harada,

neca yetireceyini mtiayyanlagdirir. Mehmanxanada servis
anlayrgr bir srra standartlan dzrinde cemlagdirir.

Standartlara uyfun iglemak mtieyyan olunmug xidmet
texnologiyalanna riayet etmak demekdir. Otelin qabul, yer-
leqdirme va xidmet, restoran, bar, teserrtifat va diger qdbelar

riEtin standartlar iqlanib hazrrlanmahdrr.
Otelda qonaqlara xidmat edan personahn xarici

g0riiniigii: xidmat gdsteren personal xarici gdrtintigtine fikir
vermelidir. Omakdagrn xarici gortinriqii qonafr celb etmig olur.
Personahn tamiz uniformasr va seliqali sag dtztimti olmaltdrr.
Bu, qona[a miinasibat alametidir.

Qonaqlara xidmat eden personaltn raftart: qonafa
1ez, daqiq va seliqali xidmat etmok tigr,in personal kifayat qeder
peqekar va tacrtibeli olmahdrr. Personal fealiyyetini reqlament
eden asas standartlardan biri da telefon etiketidir.

Qonalrn qarqrlanmasr, mrinaqiEali vaziyyetlarin hell
edilmasi ve grxrlmaz veziyyatden glxl$ yolunun taptlmasr
qonaqpe rv erlikdo Tazrm ol an standartlardrr.

Beynalxalq xidmet standartlarl.
1. Qonaqlara tez va cald xidmat giistermck: mehman-

xananln iqgileri her zaman qona[a kdmck etmeye hazlr
olmahdrr, diger bolnle ve ya gaxslarin yantna gon-

dermek evazina derhal qonaqlann teleblarini yerina
yetimrelidirlar. Qonaqlann btitrin istok, arzu va telableri
mehmanxananr tark edana qedar yerine yetirilmalidir.

2. Sifarigin daqiq ycrina yetirilmasi: qonaqlara tam va
deqiq melumat verilmeli, isteklari axtra qader yerine
yetirilmalidir.
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3. Mehribanhq va nezakatlilik: ilk ewal sizden 2 metr
arahda duran miigtari ile miinasibet qurmaq lazrmdrr.
Her zaman qonalrn soyadrndan evval onun titulunu
(cenab, ser, doktor ve s.) demek lazrmdrr. Her bir
miiqteriye baxrg etmek ve egar qonaq 8-10 metr sizdon
ararhda dayanrbsa tebesstim g6stermak, sehva gcire tizr
istemek lazrmdr.

4. Qonaqlara qargt diqqatli olmaq: meg[ul olsanrz bele,
qona[a onu nazere aldrlrnrzr hiss etdirmelisiniz.
Heddinden artrq diqqatli olmaq laamdrr.

5. Xarici gOriiniig standartlarrna geyim formasr, sag

dtietimii ve personahn gigiyenasr daxildir.
6. Malumatrn maxfiliyi: qonaqla ba[h her bir malumat

msxfi qalmahdrr. Otalrn n6mresi, qalma miiddeti, ve
gaxsi melumat da bura daxildir.

7. ig haqqrnda malumata malik olmaq: har bir personal
mehmanxananr tanrmah, iq saatlnr va iimumi
melumatlan deqiq bilmelidir.

8. Sabirli va temkinli olmaq: har bir qikayet ve gerhe

adeblo qulaq asmalt, bu haqda mridiriyyeto malumat
vermelidir. Heg vaxt qonaqla mribahisa etmek olmaz.

9. Cavabdehlik: mehrnanxananln seliqali ve temiz
saxlanrlmasrna cavabdehlik mesuliyyati olmahdrr.

Qonafrn qikayatina gdre digar q6be vo iggilari
gtinahlandrrmamalt va problemin halli ile baflr br.ittin
cavabdehliyi va masuliyyati personal 6z r.izerino
gotrirmalidir.

10. Personal sayr: qonaqlara semereli ve ardrcrl xidmet
gostarmek tigiin otelda movcud sayda personal
olmahdrr.
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Fasil 9. Mehmanxana iqgisinin etikasl

9.1. Diplomatik etiket

Etiket (franszca etiqette - nigan, etiket) - davrantq
qaydalarrnrn, o ciimleden, salamlama va mriraciet torzlerinin,
formalannrn, bagqa sozle desek, insanlann bir-biri ile mtina-
sibetlerindo xarici tozahr.irlerlo balh olan btitrin herokotlerin
ve ifadelarin mecmusudur.

Qaydalan hemige konkret ve biittin insanlara aid olan
etikete emel etme hetta en miixtelif insanlan ister-istemezbir-
birine yaxrnlagdrnr. Mtasir cemiyyetde tanrghq merasimi,
aydrn maseledir ki, kegmig zamanlarda oldu[u kimi ele de
qetin deyil.

Umumi qaydaya uygun olaraq, goniq zamanr homigo
ya$ca kiqik boyriyti birinci salamlayrr, kigi qadrnr birinci
salamlayrr, ancaq siz bir nege adamrn yrprgdrgr otala daxil ol-
duqda cinsinizdan asth olmayaraq orada olanlarla birinci siz
salamlagrrsrnrz. Meclisi terk eden adam ise qalanlarla birinci
vidalagrr. Moclise daxil olduqda ilk novbede evin sahibosi vo
sahibi ile, sonra ise digor adamlarla salamlagmaq lazrmdrr.
Maclisde kiqi ila goriiperken, yagca boytik olan gexs oz elini
birinci \zadtr, qadrnla ise gortigerken ogor o, ozi alini
uzatmlrsa, bag oymek kifayetdir.

Ictimai yerlerde olarkan qadrn kigiye yaxrnlagdr[r za-
man kiqi hemige ayapa qalxrr (qox yagh kiqiler istisna
olmaqla), qadrn, <iz ncivbesinde, kigi ilo goriigdiiyti zaman
oturmaqda davam edir, lakin ona qadrn yaxrnlaqdrqda - ayala
qalxrr. Evin xanrmr da qonaqlan qarqrlayarken homigo ayala
qalxmahdrr.

Bes gortigen adamlar eyni yaqda, eyni xidmeti ve ic-
timai movqeye malik oldugu halda birinci kim salamlagrr?
Birinci daha nozaketli olan $oxs salamlagrr. Grirtiqorkon
kigilarin ellori olceklidirsa, onlar elceyi qrxanrlar, qadrnlar ise
bunu etmirler.
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Bezen ele bir veziyyet yaranfi ki, siz kiminlese tan6
olmaq isteyirsiniz, lakin sizi teqdim ede bilen gaxs olmur vo
bu ciir veziyyatdan neco grxmiq olar? Siz rnaraqlandr[rnrz
$oxso yaxrnlagrb, oziintizii (soyadrnrzr, vezifeniii, tomsil
etdiyiniz tegkilatr) teqdim edirsiniz ve onunla tanrq olub elaqo
yaratmaq istediyinizi bildirirsiniz. oger yanrnrzda vizit kartr
varsa, onu mtisahibinize vermek miinasib olar. Bu zaman
mtisahibinizden de eyni hereketi gozleye bilersiniz.
_ Bu vo ya diger adamr salamlayarken bagrnrzda olan

ilyapanrzr ve yaxud papalrmzr ytingtilce qaldrrmaq lazrmdrr.
Bu, beretlere vo idman papaqlanna gamil edilmir.

G<lnigerken, el cibden ve siqaret aprzdan mtitleq grxa_
rrlmahdrr. olle goriigorkon, xrisusen qadrnlarla, eli goi 6erk
srxmaq vo ya tam bog, etinasrz saxlamaq da olmaz.

G<iniqerken ytingrilce giiltmsemek lazrmdrr. Gtili.ig
insana hemige yara$lq verir ve hom de miisahibini zi siza
yaxrnlagdrrr vo tinsiyyot yaradrr.

ocnebi ile iinsiyyet yaratmaq isteyende en etibarh iisul
ona soyadr ile miiraciet etmekdir, moselen, <<cenab Vilson>.

Dovlet statusuna va yaxud herbi, diplomatik, dini
rtitbelere malik olan resmi qexslero miiraciat ederken, adatan,
ad gekilmir. Bele mriraciet edilir: <<cenab prezidenD, <<cenab
bag nazio, <<cenab general>>. eargrnrzdakr elm xadimid.irso, sa-
dace <doktor vatson>>, <<professor Keller> demek mrinasibdir.

Etiket bele bir diqqetolayiq detah da nezerdo tutur ki,
resmi $axso mtiraciet edarken, adeten, onun vozifesini bir
qeder <cyrikseldirleo. Bele ki, nazir miiavinini <cenab nazir>>,
polkovnik-leytenantr <<cenab polkovnib> adlandrrrrlar.

Qadrna orinin soyadr ile mtiraciet etmek daha tistrin
tutulur: (xantm Klintoo.

Har hansr bir goriige hazrrlagarken geyilacok paltar vo
iimumiyyetle xarici gonintiqe diqqot yetirmak vacibdii.

Baga diigmek vacibdir ki, kostyum - bir nciv sizin ve
sizin temsil etdiyiniz idarenin vizit kartrdrr. Bu, xiisusile resmi
merasimlardo igtirak ederken vacibdir (diplomatik vo par-
lament qebullarrnda, konqressl erde, simpoziumlarda ve s. ).
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Giiniin birinci yansmda baq veren qebullarda, iclaslarda
agrq rengli paltarlara tistthrliik verilir. Yaddan gtxanlmamaltdtr
ki, geyim debi ferdi xarakter daqryrr ve ozge kostyumunu,
paltann bigimini, parqa rangini diiqtinmedan teqlid etmek
laztm deyil.

On baghcast - size yara$an geyim iislubunu seqib

tapmaqdrr. Paltara az xarc Aekmekle qo$ong gortinmek miim-
kiindtir. Yeri gelmigken, buna oztinti dtizgiin aparna bacan$,
qiyinleri biikmeyerek gezmek, dtizgiin oturu5 ve durug, ellerin
horeketine fikir verilmesi komek edir.

Her hansr bir iggiizar ve ya qeyri resmi goriige

hazrrlagdr[tntz zamaq <Geyimino gcire qargrlaytb, aghna gore
yola salrrlar>> misaltnt yada sahn ve buna gtrre geyimin biitrin
komponentleri teze, temiz ve seliqeli olmahdr.

Heyatda deqiq olmaq mthiim ahemiyyet kesb edir ve
bu halda da boq gey kimi goriine bilen xrrda bir detal vacibdir.
Tutaq ki, gorib saat 11:00-a teyin olunub ve bu zaman
mlisahib har geyi ele nezare almahdtr ki, bu vaxta o, binaya
yaxtnlagmaqda deyil, artrq kabinetin qaprsr qarqtstnda olma-
hdrr. G<inige gecikme terefdaqa qar$l hormetsizlik elamoti
kimi baga diiqtilecekdir. Qebul eden gexsdan de daqiqlik teleb
olunur.

iqgrizar sohbet - bu <<bir aktyorun teatru> deyil vo
burada hemsohbatler eyni esaslarla igtirak edirlar.

Qox vaxt bele suallar ortaya gxtr ki, qonalr yiiksek
seviyyede neco qar$llamaq olar, onu harada ofurtmalt, ona

neyi teklif etmek daha yaxgrdrr. Oger miimktindtrse, ona otur-
maq iigiin divanda yer teklif etmek yaxqtdtr, oz:dinijz ise ele

oturmaltsrnru ki, qonaq sizin sag terofinizde olsun (istonilen
yerleqdirmeda sa! torefe sol terefdon daha gox tistrinliik
verilir). Lakin bezen hemsohbetler masa arxastnda fizbeitz
ofururlar.

Lakin bu zaman oz ig yerinizin masa arxastnda oturmaq
nezakotsiz hesab olunur, yax$tsl qonagrn yantnda bir kenarda
oylegmak daha miinasibdir. Sohbet esnastnda gay, qehve,
mineral su teklif etmek olar.
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Hamsrihbet terefdagrn ecnebi dilini baga diigmtirse,
sohbet hansr dilde apanlmah ve terctimeginin igtirakrnr kim
togkil etmelidir? Danrgrqlar, qonalr qobul eden cilkenin dilin-
de apanlmasr daha mtinasibdir. Terciimegi isa bu dili bil-
moyon $oxs torofinden tegkil olunmahdrr.

Protokol tecnibesinde terciimegiler on gox masa
arxasrnda otururlar. Lakin onlar ev sahibinin vo yaxud esas
qonalrn kreslosu arxasrnda da dura bilarler. Adamlarrn ddzgtin
yerlegdirilerek oturdulmasr qebulun mriveffeqiyyetla ktq-
mesine zemin yaradan amillarden biridir.

Or,rrelce drigiiniilmrig sxem izra kegirilen qebul,
miivoffeqiyetlo kegir. Deyirler ki, <<teatr astlqandan bagliyrn.
Bunu diplomatik qebul haqqrnda da demok olar.

Diplomatik qebullar, onlann igtirakqrlanna mr.ixtelif
meselaler iizre scihbet aparmaga ve iinsiyyet yaratmaga yax$l
imkan yaradr.

Masa arxasmda <jztinti dr,izgtin aparrna qabiliyyeti -
etiketin aynlmaz hissesidir. Masaya gox da yairn otu.-uq
lazrm deyil, lakin gox arah oturmaq da olmaz - ele olmahdri
ki, yemek rahat olsun. Dirseklor masaya qoyulmamahdrr.
Salfet dizlerin iistiino qoyulmah, yemek yeyilib qurrardrqdan
sonra onu dtzaldilmomig ve btiktilmomiq veziyyetde boqqabrn
sol tarefino qoymaq lazrmdrr. Salfeti dodaqlara yaprgcirrn.,uq
olar, lakin onunla dodaqlan ve tizii silmek lazrntdeyii.

Sehor yemeyi, nahar vo $am yemaklerinde bogqabrn
sa! terofindo qoyulan brqaqlann ve bogqabrn sol torafinde
qoyulan gengellerin sayl menyuda g<isterilon yemeklerin sayr
qoder olmahdrr. Ovvelce sol terefde ve iug tarefde an
qrraqdakr gengel, brgaq, sonra isa digerlori gotriniliir. Bahq
yemekleri tigiin xiisusi brgaq verilir.

_ Birinci yemok verildiyi halda (gorba, borq ve s.) qagrgr
tam doldurmaq lazrm deyil. Soyutmaq rigrin boqqaba vo ya
qagrga rifiirmek olmaz. Bulyon bezi hallarda bir ro ya iki
qulplu fincanlarda verilir. Etiket bilicilari tesdiqleyirler ki.
birqulplu fincanda olan yemeyi gay kimi iqmek olir,-ikiqulplu
fincandan ise qagrqla yemek lazrmdu. Qoreyi ella gotriier-ek,
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kigik tikoye bolmek lazrmdr. Btitov gorek dilimini digleyerok
yemek edobsiz saytltr.- 

ikinci ot yemeyinden lazrm olduqca kigik tikelor
kesilir. Bezen otdon ve bahqdan sonla mtixtelif pendirler

verile bilor.
Yemek qurtardrqdan sonra brqaq ve gengel destekleri

sa! terefe olmaqla bogqabrn igine qoyulur.

Qebullar, adeten, qehve vo ya gayla qurtanr vo miitleq
aynca olaraq qaymaq, qand, limon da elave edilir. Qonqu stula

^unrnl 
eyleimek istedikde, onun oturmastna komek etmak

iigrin stuiu masadan aralamaq laztmdrr. Evin sahibesi oylog-

memig, bagqa xanrmlar <iz yerlerini tutmamrg, oyleqmok lazrm

deyil. Qebul zarnant birinci novbede masa arxastnda qonqu

y.id" eyloqmig xantma, kiqi diqqot yetirmeli vo qulluq
gostermolidir.

Mtidrik o insandtr ki, mtxtalif qabullarda igtirak edar-

kon, ayrq bagla va aprrlagmamtq mode ile orant tork etsin.
- 

Qebullarda kiqik nitqler va tostlar movcuddur. Etiket

teleb edir ki, natiq glxrg ederken iiztintizti qrxrq eden goxs

terofa gevirmek, nilqi sebirlo dinlemek ve yemayi, iqmeyi,

danrgmagr dayandrrmaq laztmdtr. Qonaqlafln, osason, cizlorine
qulluq eldiklori <kokteyl>, <furqeb kimi qebullarda yaddan

gr*u.ri-amahdrr ki, osas masaya sizdon baqqa qonaqlar da

yaxrnlagmaq istoyir ve buna gore do yemoyi bogqaba qoy-

duqdan-sonia esas masadan aralanmaq ve digor qonaqlara da

bu imkanr vemtak laztmdtr. Etiket qaydalan, devetnamode
gosterilmig vaxtda golmeyi ve maclisi vaxhnda tork efmeyi
tovsiyyo edir.

Deyilono goro, ingiltore krallanndan biri etikete omel

olunmast moselasindo qox ciddi idi. Bir defe o, ovda langidiyi
zamanmeclise teyin olunmuE vaxtda gele bilmeyoceyini baqa

dligerok, qasidlo bir mektub gonderir: <<Siz, monim tabe-

alorim, kral gozlemaye borclusunuz. lakin bifqteks g<izlomayo

borclu deyil. Monsiz yemoyo baqlayrn>.
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9.2. Personahn qonaqlarla davranrg medeniyyati ve
iinsiyyet qaydalarr.

Mehmanxana - fealiyyeti qonaqlara xidmet gciste_
rilmesine yoneldilmig bir mtiessisedir. butun medeni- ane-
nelere h^ormetle yanagmaq, personal rigrin gertsiz qanundur.

Qonaqpervarlik senayesindo nadir bir omtoo movcu_
ddur ki, her bir insanrn ona ehtiyacl var ve bu emtee meh-
manxana biznesi sahesinde oldu[u kimi daha heg bir bagqa
sahede bu qeder cemlendirilmig gekilde satrla bilmez. Bu
emteenin adr h<irmetdir.

Otelin xidmetgi personalmrn meqsedi semimi vo
dostluq ab-havasrnr yaratmaqdrr. eonaqlar vo emokdaglar
beraber htiquqlu iggtizar terefdaglara gerrile."k, <iz aralannda
olan mtnasibetlerini qargrhqh h<irmet esasrnda qurmahd.rrlar.
Ele gerait yaradrlmahdrr ki, her bir qonaq riz problemleri ve
qaylrlarr bareda mehmanxanamn istenilen emakdagrna mti-
raciet edo bilsin vo onun iimidleri riztinii doprultsun.

Qonaqlara daim qay$ gcisterilmelidir, giinki. qonaq,
mehmanxanaya zang etmesinden, mektub gondermosindln ve
yax-ud goxson gelmesinden asrh olmayiraq otel iigtin on
mrihiim adamdrr.

_ Qonaq personahn iqino mane olan kimse deyil, eksine,
o - btittin personalm iginin esas sebebkandrr. eonala iltifat
gostermekle har bir emekdaga oztinti g<istermek-ve pul
qazanmaq imkan r verilir.

_ Qonaq o adam deyil ki, onunla mribahisp apanlsrn ve
y_axud kimin griclii, kimin ise zoif oldugu ona siibut olunsun.
Qonaq hemige haqhdrr!

Mehmanxananrn her bir emokdagr baga diigmelidir ki,
keyfiyyet - gox bahah ve elqatmaz cah-calai yox, qonaqlann
telebatlanna daim diqqetli olmaqdrr.

Personal t2vleri arasrnda olan miinasibetler de az aho-
Siyyetli rol oynamrr. Mehmanxananln personah goxmillet-
idirse, emekdaglar cemiyyetdo tutulan mouqe ve mldeniyyet
mtixtelifliyinden asrh olmayaraq bir-birine qargr saygi ve
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ehtiramla yanagmahdrrlar. Vezifeli gexsler, o ctmleden, biittin
qalan personal bir-birini tanrmalt ve iimumi tegkilat strukurunu
bil-"fiditler. Personalm komandada iglemok serigtesi 

'oxvacib gortdir. Demokratik idaraetma prinsipi va peqa tizre

inkigaf ve ixtisasm artrnlmasr imkantnrn olmasr iq flqiin vacib
gartdir.

Mehmanxana iqqisinin davranrq medeniyyeti ciztinde

insanrn xarici ve daxili medaniyyetinin biitrin tareflerini eks

etdirir (roftar ve mtiraciet qaydalarr, fikirleri aydrn va dtizgtin

ifade etme, nitq etiketine riayet etme bacarrgr).

Nezakef insantn medoniyyetini, onun i;a ve kollektive
qargr miinasibetini eks etdirir. Qonaqlarla qargrhqh miinasi-

batiardo daim edebli, nezaketli olmaq ve insana hormetle
yana$maq va bunlan yaddan gtxartmamaq mehmanxana igqisi

riqrin gox vacibdir.
Mehmanxana iggilorinin nezakotli davrantqr bir srra

amillerdon formalagrr. Onlardan on osasl - qonaqlann dav-

ranrgtnda agkar edilen sehvlere ve eyiblero diqqet yonelr
memok bacan[r ve onlann tizerinde vurfiulamamaq, onlann
geyimlorino, adet ve enenelerine artrq maraq gostermemekdir.

Lazrmsrz suallar vermok, gexsi iqlar haqqrnda danrq-

maq, qarayaxahq etmek laztm deyil. Qonaga onun size xoq

gelib-gelmsmesini gostermok, ona yersiz iradlar tutmaq, oytid-

nesihel vermek, mtxtelif iddialar ireli siirmek ve gexsi hayatr

baredo suallar vermek olmaz.

Qonaqlann yanma gelen insanlara qargr edeb-erkanla

reftar olunrna}, onlirrn geliginin meqsedi haqqrnda sorlu-sual-
lar vermok, habela, n<imreye orada ya$ayan adamrn icazesi

olmadan daxil olmaq olmaz. Nezakot hem de qonaga yetirilan
diqqetde oziinti gosterir. Qonaq xastalenibsa, derman tapmaq-

da, ielefonla zong etmekdo ona komek etmak laztmdtr, xii-
susan qoca adamlara qar$t diqqetli ve nezaketli olmaq, onlann
zeiflikl-erini bafrqlaya bilmek laztmdr, gtinki onlar qox vaxt
dalrnrq fikirli, yaddagsrz ve tez inciyon olurlar.- 

Loyaqot ve tevaz<ikarhq - mehmanxana iqqisi iigiin
insan xarakterinin vacib xiisusiyyetlerindendir. Oger teva-
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zokarhq tinsiyyetde temkinli ve nezaketri ormalr teleb edirse,
lntilay - qoyulmug qayda-qanuna, nizam-intizurrr", r"iiqrtiy",deqiqliye riayet olunmasrnr toleb edir. T;;;;d"k**il; vo
lT11iT le,m 

aa tapgrntmrq ig sahesine gcire yriksek mesuliyyet
nrsslnrn ormasmr nazerde futur. Mehmanxana orada qrsa mrid-detli yagayrg tigiin nezerde tutulsa da bir .,ru t uti*a grire
mehmanxana fondunun bir hissas i ezamiyyetlarlo, 

^,ir*iiglerle elaqedar olaraq orada uzun miidde, vuiiy"n u"L.duglu,
vo miixtelif tagkilatlarrn va xarici girketlerin nti-uy"rJ"tltt"ri
ve s. terefinden tutulmug olur.

Qonaqla,n xidmotgi personalra uzunmriddetli elaqalariherden xidmeti mrinasibetier gergivesirOur-t"nu**]r*u,
toklifsizliye getirib grxarlr. Xidmetgi personar hemige yadda
saxlamahdrr ki, mertebe ve yaxud 

-n<imre 
t ". g.ya"n Lvuelxidmet saholerdir va nrivbeda igleyen personal iie-oz xidmeti

vazifelorini yerine yetirir.

- Davranrg vo tinsiyyet medeniyyeti hem de nitqmodeniyyeti anlayrgr il" bafhdrr. ivtet mar,*ura iqgisi ozr*r.erml savadrr ve aydrn suretde ifade etmeyi bacarmahdrr.Nitqin hem medoniyyotine, hom de tonuna (lrton"riyus,nu;
hamige diqqet ermak. lazrmdrr. Nitq medeniyyoti r"[.r' Jun,'_
maq bacarrfrnrn deyil, hom de dinl,amak Ualangrnin Jriu.rr,
nezerde tutur. Miisahibin sriztinri kesmeyerok onu diqqetlodinlemek vo eyni zumanda, mtisahibain r"-i.i-iiii.ut,
ntimayig etdirmek boyrik meharatdir.

Qonagr.dygtln qargrlama bacarrgrndan gox gey asrhdrr.
vonaq qobul xidmeti gcibesinde ve mertebede mehri6an ibareile qargrlanmahdrr: uBiri- mehmanxanaya xog gormigsiniz!>.
Ona mehmanxananln qtsa xarakteristikasr vo ya$ayl$ qaydalan,istifade ede bileceyl xidmetrer baredo 'd;q,q '#"'iurou,
verilmelidir.

- Qona[r yola salarken mridiriyyat ve mertobenin iqgilerinezaketli vidalagmadan baqqa qonaga miitlaq 
- 

vu*il'' yof
arzulamah vo onu mchmanxanuyu y"ni de togrii U"y"..ug,devet etmelidirler. eonaq mehman*anaya ayaq baidrgr itt
addrmrndan oranr terk edbne qeder riztine qurq, frO.r-"i ,"
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ehtiramr hiss etmelidir. Mehmanxananm her bir emekdagr
qonaqda mehmanxana haqqrnda yax$r taesstiratlann yaran-
masrna <iz tohfesini verir. Mehmanxana biznesinde miigte-
rilerle iinsiyyet yaratma bacanprna xrisusi diqqet yetirilir.
Qonaqla vo yaxud hemkan ile danrgarkon, mehmanxana
emekdaglart nezaketli, xeyirxah ve mehriban olmaltdrrlar.
Adamlan bu sozlerle salamlamaq lazrmdrr: <Sabahrmz xeyio>,
<<Giinortan tz xey ir>>, <<Axgamrnr z xey i>>.

Qonafrn xahiq va istaklerine diqqetli olmaq laztmdrr.
Mehmanxana iggisi, qonala xidmeti onun iigiin rahat olanda
deyil, miigtariye lazrm oldulu zarnan gostermeye hemige hazrr
olmahdrr.

iqqi miigteriye qar$r mtisbot mtinasibetini ntimayig
etdirmeli, nezakatle, sesin tonunu qaldrrmayaraq mehriban-
caslna s<ihbet etmeli, dalagqan, aqressiv, qanacaqslz vo sorxo$
miigtorilerle tinsiyyetde temkinini qoruyaraq, oz narazrhfrnr
bildirmemelidir. Miigterini melumatlandrrma[r vo ona hetta
xogagalmez xeberleri, mosolon, mtigterinin miieyyen mebleli
odemeli olduiunu, nezaketle gatdrrma[r bacarmaq lazrmdrr.

Miiqterinin problemleri tez yo texiresahnmaz gekilde
hell edilmoli, qonalr miimkiin qeder tez sakitlegdirmek iigtin
btittin imkanlardan istifade olunmahdrr. iggi problemi ozii hell
ede bilmirsa, o, miiqterini problemi holl edo bilecek menecerin
yanlna g<indermelidir (en yax$rsr ise onu miigayiet etmelidir).

Qonaqpervorliyin mteyyen standartlan movcuddur ki,
mehmanxana ig gilari bunlan yerine yetirmalidirler, xiisusen :

. qonaqlann adlannr, verdiglerini, sevdikleri igkileri
yadda saxlamaq;

. btitrin mriqterilere imkan daxilinde eyni derecede
diqqet yetirmek, qtinki xarici gortiniiglerinden asrh
olmayaraq britiin mtigteriler eynidir;

. qaydalan yadda saxlamaq;

. qonaq hemige haqhdrr, qonaq hemige razr qalmahdrr;

. qonaq mehmanxanada $oxson olmasrndan, yazrh
gekilde va yaxud faksla miiraciet etmasinden asrlr
olmayaraq en mrihtim gexsdir;
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. qonaq kenar gexs deyil, otel biznesinin aynlmaz
hissesidir. O, btitrin personahn emeyinin osas
sebebkandrr;

. mtiqteriye onun sizin xogunuza galib-gelmediyini
biruze vermok olmaz;

. mr.igteriye oy0d-nesihetler vermek olmaz;

. qonala gexsi heyatr barede suallar vermek olmaz;

. miigterilorin s<ihbetine qulaq asmaq olmaz;

. mtigtarilerin oldufu yerde hemkarlarla s<iyiigmek
olmaz;

. miiqteri sizi gozlediyi vaxt hemkarla sohbat etmek
olmaz;

. personahn qonaqlardan qay pulu almaq cehdleri
yolverilmezdir.

Novbeti mtgteriye xidmet gristermeye kegmezdon
qabaq owolki mrigteriden onun daha neye ehtiyacr olub-
olmamasrnr soru$maq laztmdrr. Miigteriye homige bir neqo
mtimkiin xidmet varianhndan segim inrkanrnr taklif etmek
lazrmdrr. Ugaqlarla nezaketla reftar olunmah, lakin boytiklerlo
oldu[u kimi resmi davranmaq lazrm deyil.

Olillerle yuksek tonla berkden danrgmaq olmaz. Ogor
onlar pis egidirlerse ve yaxud baga diigmiirlersa, onlan mii-
gayiet eden gexsloro yox, mohz onlann rizrina miiraciot etmek
lazrmdrr. Omekdag oztinri igladiyi mehmanxanarun elgisi hiss
etmelidir. O, qonaqlann suallanna cavab vermek tigiin meh-
marxana, toklif edilen xidmetler, miixtelif xidmotlarin yeri,
sifarig qaydalan, restoran menyusu vo s. haqqrnda nraksimum
melumata malik olmahdrr.

iqqi iqlodiyi mehmanxanarun fealiyyeti haqqrnda he-
migo yalnrz miisbet danrgmah, oz mehmanxanasmln malik
oldugu tisttinliikletini hemige qeyd etmelidir. Qonaq yenrok vo
igmek istediyini bildirendo, onu bagqa strukturlara gondormek
deyil, qida ve igkilerin satrldr!r otelin daxili yerlerindon
istifade etmasini meslehat gormek lazrmdrr.
' Mehmanxana ilo vidalagarkon qonafa bu ciir miiraciet

olunmahdrr: <Sag olun, conab Braun. Sizo yaxgr yol diloyirik
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vo timid edirik ki, bizim gehere novboti geliqinizde Sizi yene
oz mehman xanamrzda gore c ayikr>.

iq iigiin xoq mtihiti bele bir qtiar yarada biler: i

<<Biz, baqqa xanrmlara vo cenablara xidmet eden
xanrmlar va cenablane)>, bu gtiar tiz pegesine g<lre insanda fexr
hissini oyadrr.

Qonaqlara xidmet gosterilmasinde personahn mektub-
lan yazarkan istifade etdikleri dil vacib hesab olunur. Bi.ittin
yazrgmalar (fakslar, mektublar, xidmeti qeydlar) igin effektiv-
lik ve pegekarhq seviyyesini ntimayig etdirir. Btittin g<inderilen
mektublarrn sureti mehmanxanada saxlamlmaltdtr. Bundan
bagqa, mektublara 24 saat arzinde cavab altnmalt, moktublar
dtzgrin segilmig keyfryyetli kaprzda ve yaxud blankda gap

olunmah, g<izel formatda tertib olunmalt, tam adr gosterilen
konkret $oxso tinvanlandrnlmalt, metnde orfoqrafft sehvlar
olmamah, elle yazrlmamah, mektubu gtinderen gexsin admrn
ve vezifesinin altrnda imza qoyulmahdrr.

Gdstorilen xidmetleri agrq-aydrn nazoro garpdtrmadan,

tonge getirmeyen formada yerine yetirilmesi xiisusile
onemlidir. Oslinde, qonala g<istorilen kifayet qeder getin
xidmet mexanizminin nece tegkil olundulunu g<irmek qonaq

iigiin heg de vacib deyil. Personal qonaqlarrn nezorina onlara
lazrm oldupu vaxt gcirtinmelidir.

9.3. Telefon danrgrqlarrmn apanlmasr tigtin esas
qaydalar

Mehmanxana iqgilerinin fealiyyetinde telefon danrgrq
lan ohemiyyetli rol oynaylr, Buna gore de <telefonla danrqrq

etiketi> anlayrgtnr etraflt nezerden kegirek. Qoxlan telefon
zonglorino sistemsiz gakilde cavab verir. Bazileri ozlerini
adlan, bezileri soyadlan, bezileri ise hem adlan, hem de
soyadlan ila teqdim edirler. Mehmanxana personah qonaqla
telefonda elo danrgmahdrr ki, sanki qonaq onlann goz:ij
qabagrndadrr. Telefon zengine cavab tez, 3-ctl. zengden gec
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olmayaraq cavab verilmelidir. Bu, personahn iginin nezaketli
va effektiv olmasrna delalat edir.

Bizim telefonla no vo neco danrgmalrmrz mtigtorilerde
mehmanxana haqqrnda teassiirat yaradrr. Telefon danrgrgr bu
s<izlarle baqlanmahdrr : <<Giino rtanrz xeyin>, < Sabahrruz xeyirr.
Bundan sonra mehmanxananln adrnr ve zango cavab veronin
adrnr demek lazrmdrr. Zanga etraflr suratdo, lakin sohboti
uzatmayaraq, qlsa cavab verilmelidir. Telefonla zanglere ca_
yub veron baqqa emekdaqlann danrgdrlr kimi dat rq-aq
lazrmdrr. Eyni tishibda iglamekle, siz va sizin hemkarlannz
gcistermelidir ki, siz - vahid komandasrnrz. peqokarlarsrnrz.

_ Zange cavab vererken adtnrzt ve soyadrnrzr deyin.
Ozriniizii bu ciir teqdim etmekle siz mesul ve salahiyyetli
emekdaq toessrirafi yaradrrsrnrz, telefona cavab verdikde
yalmz oz adrnr deyen qexs vezifeleri olan, lakin selahiyyotleri
olmayan gaxs kimi baga dtiqtile biler.

Telefonla danrgrq etiketi siz ozintz zeng vurdugunuz
halda da <izriniizti reqdim etmoyinizi teleb edir. Bu, katibJni ve
yaxud zenglere cavab veron gexsi <Kim sorugur?>> sualmr
soru$maq kimi yorucu iqden azad edocokdir. Sizo cavab
verdikden sonra derhal sohbote baglamayrn. iltifat g<istarorok,
abonentdan's<ihbet rigtin vaxtr olub-olmadrlrnr soruqun Unsiy-
ygt torefmtiqabiliniz sizin onun vaxtrnr nozero aldr!rnrzr
qiymatlendirecekdir. Ncimre tosadtifen sehv yrgrldrgr halda
desteyi iizr istememig asmaym.

Oger siz yerinizde yoxsunuzsa ve tebii ki, zenge cavab
vere bilmirsinizse, siz miimkiin qeder tezlikle size zeng etmig
adama zong ,urrnahsrnz. Zenglaro operativ verilen civablar
boytik dividentlor getiro biler.

Zanginize cavab vere bilmeyon $oxso zeng ,rurdu[unuz
halda sizi ne vaxt vo harada tapmaq mtimkr.in oldugunu ona
deyin. Siz ne qeder tez izah edo bilsoniz, oz hemkarlannrzrn
gciztinde de siz bir o qodor yuksok pegokar kimi grinine-
ceksiniz. S<ihbetin no vaxtsa davam etdirilmesi size lazim olan
adamla danrgarkan, novbeti dofe zang etmek iiqtin deqiq vaxh
onunla raalagdrnn.Inzlbati personalla nezaketli olun. N-e vaxt
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zong etmoyin daha miinasib oldulunu sonr$un. Telefon zang-
leriniz heq bir netice vermeyende, alternativ elaqa yollarrnr
axtarrn, Saxso mektub gonderin ve yaxud onunla faksla elaqe
yaradrn.

Size zong vunrlanda telefonla danrqarken bagqa iginizi
kenara qoyun. Telefona cavab verende gr.iltimsoyin. Zeng eden

$oxs zongrnizin semimi oldu[unu hiss edocokdir. Sohbet
ederkon mtisahibinizin soziinii kosmoyin, fasile saxlamalr
oyrenin.

Adamr gozlemeye macbur etmayin, lakin bu telab olu-
nursa, emin olun ki, o adam grizloyacakdir (adeten, 30-60 sa-

niyeden gox olmayaraq). Desteye yeniden yaxrnlaganda soh-
beli bu scizlerle baglayrn: <Gozlediyinize gora tegakkiir edi-
rom). Sizin iltifatlnlz onu baga driqmeye kcimek edecekdir ki,
siz miisahibin iltifat g<isterib oz vaxtrnr serf ederek gozlemeye
razt oldu[unu unutmamtsrnrz. Oger siz sonu bilinmeyen
sohbete ba[lanmrsrnlzsa, fasile edin ve sohbeti <<Yaxgr, mon
daha sizin vaxtrnrzr almaq istemirem>> ve yaxud <Qox sa[ olun
ki, monimle danrgmala vaxt tapdrnrz, men bilirem ki, siz qox
moggulsunuz, buna g<ire do...> kimi scizlerlo bitirmeye gahgrn.

Agagrda xogagalmaz adamla dialoq aparmaq tiqiin beq

yaxgr flsul teqdim olunur:
l. Mrisahibinizin soztinti kesmeyin.
2. Sizo deyilenleri tekrar edin - bu sizin onu baga

dtiqdtiy iintiztiL b i ld irir.
3. Sohbot esnasrnda gaxso bir nege defe soyadr ile

miiraciet edin.
4. Ne etmek istediyinizi baga sahn ve vodinize emel

edin.
5. Ogor miimkiindtirso, sohbotin osas mepziniyazn.
Telcfon nomresini yrlmamrgdan ovvol zengin sobebini

bir nege ciimledo formalagdrnn. Siz sesli rabito sistemi ilo
birlogdirildikde, orada qrsa molumat saxlaya bilorsiniz.

Telefonda asta danrgrn ve unutmayn ki, molumattn
kalrzda ifade olunmasr gifahi deyiliqdan gox vaxt apanr. Oz
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telefonunuzun nrimresini qoyun, qtinki bu, zeng etdiyiniz
adamrn vayta qonaot etmesine imkan veror vo onu sizin
telefon nomrenizi axtarmapa mecbur etmez. Siza zeng eden
adamr gozleme rejimine kegiren diiymeden sui-istifade
etmayin - bu texniki yenilik biznes sahesinde meyusluq ve
inciklik menbeyi ola bilar. Telefonda g<izlemek tiqtin edilen
xahig hallarr bir qayda kimi qebul edilmemeli, istisna kimi
olmahdrr.

9.4. Mehmanxana personahnrn xarici gtiriiniiqii ve
$oxsi gigiyenasr iizre qoyulan telebler

Personalm xarici goriintigti mehmanxana haqqrnda
qonaqda ilk teassiirat yaradrr. Buna gore de mehmanxananln
btittin emekdaglan yaragrqh, temiz ve seliqeli goriinmoye
gahgmahdglar.

Qrzrn sagr giyinlerden agalr dtigiirsa, sag iizii ortme-
meli, lent ve yaxud sancaqla tutulmahdrr. Kiqilerin iizii temiz
qrxrlmrg, br! ve saqqal seliqeli gekilda tutulmahdrr.

Ayaqqabrlar rahat, yaxgr veziyyetde ve panldayanadek
temizlanmig olmahdrr. Dezodorantlardan miitleq istifade olun-
mahdr, fiziki igle meggul olanlar ise duq qebul etmolidir.
$exsi gigiyena vasiteleri mehdud derecede istifade olunmalr
ve qrctqlandrrmamahdrr. Omekdaglann nefesi hernige teravetl i
olmah ve qrcrqlandrncr olmamahdr. Mehmanxanada forma
geyiminden istifade olunmasr nezerde tutuldulu halda biittin
personal bu telebe gertsiz emel etmelidir. Forma temiz,
seliqeli ve iitiilenmig olmahdrr. Forma geyimleri, bir qayda
olaraq, mehmanxananln cama$lrxanasrnda yuyulur, buna gore
de personal oz formalannl ya istirahet gtinlerinde yumala vera
biler, ya da ki, girkli formalan temizi ile evez ede bilerler.

Uniforma geyiminde personalm adr, soyadr, vezifesi,
q<ibesi gosterilmakle nigan taxrlmasr da nezerde tutulur.
Uniforma geyiminde qadtnlar iigtin neyhal ve yaxud qara
rengli, kigiler iiqiin ise qara rengli corablar nezerde tutulur.
Qonaqlarla elaqede olan iggiler qara rengli, ristticirttilii,
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bezeksiz ayaqqabr geymeli, qadrn ayaqqabrlannrn dabanr ise 5
sm-den htindiir olmamahdrr. Zinet egyalan minimuma en-
dirilmelidir. Onlar kiqik olgiilerdo olmah vo nozori colb et-
memelidir. Qadrnlarrn enlik-kirqanr parlaq olmamalrdrr. Drr-
naqlar -tomrz, qlsa vo maniktirlti olmahdrr.

223



Fesil 10. Otelin idara olunmasrnda kompiiter
sisteminin rolu

10.1 Kompiiter sistemi vasitesi ile bronlagdrrmanrn
qrsa tarixi

Bu gtin qonaqporvorlik senayesinde (eS) informasya
texnologiyalanndan genig istifada olunur.

Otelde kompiiter sistemi qonaqlann tshhikesizliyini
qoruyur, mehmanxananln miigtari bazasrnr geniqlsndirir ve bir
gox marketinq maselelerinin hellini tapmala imkan verir.

Bu gtin qonaqporverlik senayesi (QS) kompriterlegmeye
kegib ve ilk novbada bu o demakdir ki, kompiiterlegme
qonaqparvarlik sanayesinda btitdvliikla ig prosesini deyiqdirir
vo tedricen kompiiterlerin vasitosi ile brittin mtihtim masalaler
hall olunur. ikinci - komptiterlagme prosesi elave vasait teleb
edir va gox bahadrr. Ugiincii - kompriterlegme smeyi ytingtil-
legdirmeya xidmet edir. Komptiterlagma prosesi miixtarif
dlkelorde, miixtelif mtiessiselerde miixtslif ctir baq verir. Bu
tilkenin iqtisadi ve qonaqpervsrlik sanayesindeki (eS)
voziyyetindan, miiessisanin rahberliyi terefindan probremlerin
baga diiqrilmasi, mriessisenin maliyya durumunun ve
ixtisaslagmrg kadrlann mdvcudlu[undan asrhdrr.

QS-de kompiiterlaqma prosesi baqqa sahalardsn gec
baglayrb. Bir gox sahelarde kompiiterlagma 1960-cr ilda
baglamrgdrr. QS avtomatlagdrma imkanlanndan 1970-ci ilin
ewelinedak geniq miqyasda istifade etmirdi. Komptiter-
legmenin gec tetbiq olunmasr QS mtassiselerinin daia az
vesaitle daha miikammal kompriter texnoloqiyalannr alma[a
imkan verdi. ilk universal kompriterler 1950-ci ilin evvallo-
rinda yaranmrgdr. Onlar vakuum lampalan osasrnda yrfrlmrg
elektron sxemlardan ibarat idi. Kompiiterlarin ilk nasli ig
zamanr gox istilik verir va lang iglayirdi.
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1960-cr ilin owellarinde yaradrlan universal kompii-
terlerin ikinci nasli elektron sxemlerin esas komponenti olan
tranzistor va diodlann esasrnda yaradrlmrqdrr. 1970-ci illarin
avvellarinda yeni kompiiter nesli - mini komptiter ( <mini-
EHM) ) buraxrlmrgdrr.

l9l}-ci ilin ortasrnda komptiterlerin ddrdtincii nesli,
mikrokompiiter ve' yaxud "personal komptiter"-ler buraxrl-
mrqdrr.

1980-cr ilda yaradrlan komptiterlerin beginci nasli
harterafli va gticlii ameliyyat sisteminin asasmr qoymugdur.

Yrficam kompiiterlar (Notebook, Laptop) btittin sistem
elementlarini dztinda cemleqdirir, personal komptterlerin
funksiyalannr yerina yetirir va rahathqla istifade olunur. On
miihtm kegflerden biri internet oldu. internet timumdiinya
melumafina qoqulmafa imkan yaradan bdytik ve miirakkab
komptiter gebakalerinin birlaqmesidir. istifadegi internetden
istifade edarken dtinyanrn istanilen noqtesinden olan milyon-
larla diger istifadagilerle informasiya miibadilasi apara bilar.
internet bir gox sahalari birlegdirir. Umtimdtinya hdrtimgak
toru (World Wide Web, ve ya WWW) - bu yalnrz bir gox diger
internet hisselerinden biridir. internetin bdytik hissasini tutan
metn melumatrndan bagqa, Umtimdiinya H<irtimgak Toru diger
sasli, animasiyalt va video informasiyalan canlandrrmala
imkan verir. Hemginin internetda bir stra elave proqramlar
mdvcuddur. ilk novbede elektron pogtu va miixtelif axtang
sistemlerini qeyd etmek olar. Bu gtin elektron pogtu bttrin
dtinyada en meqhur alava kimi hesab olunur.

Turizm va mehmanxana mtiessiselari daha gox avto-
matlagdrrmaya ufraytr, maddi vasait sarf olunur ve
ixtisaslaqml$ personal hazrrlantr. Komptiter sistemlari tez
bronlagdrrmaq imkanr yaradtr. <<Bronlaqmantn komptiter
sistemi>> (BKS) anlayrgr ilk defs 60-cr illerde Avropa ve
AB$ - da yaranrb.
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itt< defe BKS-ler aynca aviagirketler tarefinden
yaradrhb ve <izal turizm agentliklerinin ehtiyacrnl ddemak
tigiin nazerde tutulub. Aviagirketlerin va turizm agentliklerinin
inteqrasiyasr naticasinda, dord qlobal bronlagdrrma sistemi
(Global Distribution Sistem - GDS) yaradrhb.

Bu gtin dtinyada dord qlobal bronlagdrrma sistemi
(Global Distribution System - GDS) : Amadeus, Galileo, Sabre
ve Wordspan mdvcuddur ve bu bazann 90%-i onlara aiddir,
Biittin dtinya izra onlann 400 mina yaxln terminallan
quragdrnhb ve tesadtifii deyil ki, onlan "qrzrl ddrdltik"
adlandrnrlar. Bronlaqdrrma sistemlari ile iglemek iigiin xiisusi
ig tisulu yoxdur, ona gdre de her bir mehmanxana mriSterilarin
tarkibinin strukturunu, qiymat siyasatini vo s. tahlil etmak
lazrmdrr. Hsr bir GDS qlobal olmasma baxmayaraq
ciztinemexsus yayrlma sahesi var. Amadeus va Galileo tiqtin
bu ilk ndvbede Avropa, Sabre ve Wordspan tigtin isa
Amerikadrr. Mehmanxana gabskasine daxil olan inter-
kontinental, Radisson va s. kimi mehmanxanalarda GDS igi
markezlegdirilmig formada yerina yetiril ir

Qlobal bronlaqdrrma sistemi osasen bir ay ewelcaden
planlagdrnla bilmeyan iggtizar seferlar rigr,in sifarig olunur.
Statistikaya g6ra GDS iisulu ile bronlanmlg mehmanxana
uguqdan bir nega gtin (yaxud saat) awal mtieyyan olunur.

Her bir bronlagdrrma sisteminin daxil olma rejimi
adlanan bir nega varianl var. Bunlar prinsipce miixtolif olan iki
A va B tipidir.((A" tipine daxil olarkan bronu tesdiq etme haqqrnda
malumat altomatik olaraq 7 saniye arzinda geri qayrdrr, bu da
mtigteri ofisa geldiyi zaman turagentin ona tam gekilde xidmet
gdstarmesine gerait yaradrr.

'5B" tipina daxil olarkan bronu tesdiq etme haqqrnda
malumat ol ila personal provayderi (turoperator) ve ya
mehmanxana ile 24 saat arzinda agente qaytarrlrr. BKS
terminologiyasmda tur xidmetlerile tamin eden qirkot,
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(provayder)) adlanr. Mehmanxanalan her hanst GDS-o temsil
ederken, aqagrdakrlarr dziinda cemlaqdirmalidir: otelin iimumi
ve ndmre fondunun tesviri, qiymatlar, mdvcud olan yerlar
haqqrnda melumat.

Umumi tesvir mehmanxananr yerleqdirme obyekti kimi
gostermeye imkan verir, onun iinvamnt, yerlegdiyi yeri,
tikildiyi vo ya yenidan berpa ilini oziinde eks etdirir va s. Bura
yaxrnhqda yerleqan diqqetelayiq yerlar haqqrnda melumatlar da

aiddir. Ndmre fondunun tesviri zarnant n6mrelerin tiplari ve

daracelari, onlann tesviri ve tutumu gdstarilir.

Qlobal bronlagdrrma sistemlari ile mehmanxanalardan
komisyon haqqr alan peqakar turaqentler iglayir. Ferdi gexsler

isa mehmanxanalarda ucuz yer tapmaq maqsadi ila internetden
istifade edirler. Bu zaman heg bir agentlik komisyonu
6denilmir.

10.2 Komptter sisteminde olan modullar

Qonaqlar ile igleyen kompr,iter sistemi xidmatleri,
miixtelif QS mtiessiselerinde biri digerinden xeyli ferqlana
bilar. Kompriter sistemina daxil olan proqramlar, struktur
vahidlar olan - modullara birleqibler. Modul - mehmanxana
miiessisanin (bronlaqdrrma, yerlsqdirma, hesab ve s.) miiayyen
ig iisulunun qruplarrdrr. Qonaqlar ilo iq zamanr esas

modullardan biri <Bronlagdrrma> moduludur.
"Bronlagdtrma" modulu (rezervasiya) mehmanxanada

nomra (yer) bronlagdrrma tiqtindiir ve vaxta ba[lamb, tesdiq
(la[v) etme rejiminde iglayir. "Bronlagdlmla" modulu qonaq-

lann sorfusuna esasen sifariglarin qabulu xidmetlerine, melu-
matrn tez tahliline, otaqlann tezhazrlanmaslna, hemginin galir
haqqrnda hesablann tartib olunmasr ve proqnozlann tartib
olunmasrna imkan verir.

Otelde movcud olan n6mrelar (yerler) haqqrnda
melumatlar komptiter gabekalarinin ekranlannda eks etdirilir,
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mehmanxana gebekesinin iimumi bronlagdrrma sistemina
qogula va ya miistaqil iqleya biler

Mehmanxana "Bronlagdrrma" modulunu istifada
edende, bronlagdrrma xidmatine yeni melumat daxil edilir vs
ya onlan komptiterin merkezlegmig bronlagdrrma sisteminden
altr. Bu ondan sonra g6zlanilen gelir, sifariqgilerin malumatlarr
ve ytiklanmo proqnozlan fayllannda hamin vaxt tehlil edilir.

Menecerin modulu

Bu modulu mehmanxananrn kdmekgi idare sistemi
adlandrrmaq olar. O, hesabatlan avtomatik rejimde generasiya
edir (emale gelir). Maselen, sisteme mtiayyen vaxtda mtixtalif
bdlmelerin fealiyysti haqqrnda malumat, onlann hesabatlannr
gap etdirmak ve ya gtin erzinda ewelceden miiayyan olunmug
paramefflerin bazi gatin menalannr tapmaq tap$tnEtnr verir.

inzibati xidmatin modulu

Ndmrelarin texniki vaziyystini, cari statusunu, qiymet-
erini, otelin maglullufunu camlegdiren markezlegmig sistem-
dir. Onun kdmayi ila daimi mtiqterilerin otelda qalma tarixi,
qeydleri agkar edilir, rezervasiya va qeydiyyat aparrlrr. Demsli
inzlbati xidmat qona[rn gexsi hesabrnrn qeydiyyatrnr apanr ki,
bu yalnrz ota[rn deyil, hemginin restoranda yemek, paltann
kimyavi temizlenmesi ve s. kimi xidmatlerin xerclerini oztinde
aks etdirir.

Qida biilmelarinin modulu

Tachizatgrlardan malumat metbaxdeki bag agbaza gatrr.
Ogar bu melumat anbann doldurulmasrna aiddirse onda, o
miihasibatdan kegir va daxil olan mahn, sensdlenn tertibatr
apanlrr. N6mralare xidmet gcibasi vasitasi ile merkezi metbex
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terminaltna ve hamginin ticaret zahna qonaqlardan sifariglsr
gelir.

N0mralorin yrfrqdrnlmasr ve temizliyine baxan gObanin

modulu

Bu gdba, nomrelarin vaziyyati haqqrnda melumatt Front
Office gdbesine verir. Umumiyatla her bir n6mraye "bog" ve

yaxud "qonaq yaqaytr" stafusu verilir.
Otelin marketinq ;Obasi mehnanxananln osas molumat

sistemina daxil deyil, bela ki, bu 96be sanki otelin xaricinde

yerlegir. Bu gobenin iggileri oteli qonaqlarla "techiz eden" kimi
grxrg edirler. Buna gore de bu 96be otelin daxili gdbeleri ila
birbaga elaqe saxlamtr. Modula yalmz o halda ehtiyac ola biler
ki, otelda qalmarun maliyya gartlerinda deyiqiklik olsun ve

teklif olunan xidmetlerin sayr arhnlstn.
Bu gtin bir nege professional iglamelar mdvcuddur, ki

avtomatlagdtrma sisteminin idare etmo segiminde diqqeta

layiqdir. Avtomatlaqdrma mehmanxana tasarrtifatmrn komp-

leks sisteminin gox saylt olma$rna baxmayaraq, bu ciir ox$ar .

sistemlarin quflna tislublarr olduqca oxgardrr. Proqramlar

funksional prinsip tizre qurulub. Ndmro fondunun (Front

Office) idare olunmastnda avtomatlaqdtrma sisteminin proq-

Tarflt, rezervasiyant, gdsterilen xidmetlerin yerleqdirilmssini,
qeydiyyatrnt, hesablannln avtomatik apanlmastnr temin edir.

Servis modul sistemlari ssnedlarin, mektublann hazr-
lanmasr, emaliyyat, statistika, maliyye hesablannm forma-

laqdrrmast iigtin mtieyyan edilib. Kigik otellerdo, Front Offrce-
da basit avtomatlagdtnlmrq sistemlerden istifade olunur.
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10.3 Fidelio sistemi

On genig yayrlmrq universal proqram, 20 il erzinde
mehmanxana ve restoranlann idara oiurmas, sisteminin
quruculu[u iizre ixtisaslagmrg dtinyamn en bdyiik girketle-
rinden biri olan Micros - F'idelio korporasiyurrr* komplek_
sidir. Bu ctir sistem dr,inyanrn sn bdytik i00 mehmur*rru
gebekesinde quragdrnlmrgdrr ($eraton, Hilton, Marriott,
Kempinski, Hayat ve s.).

Fidelio sistemi mehmanxana iqinin biittin marhalelerini,
ndmrelarin komptiter vasitasi ile bronda saxlanrlmasr,
qeydiyyat, yerlegdirme va n6mra fondunun idare olunmasr,
qonaqlann yola sahnmasr, mtihasibat ve maliyye iglerinin
apanlmasma qeder ahate edir. sistemin istifadesi olduqca
sadedir, heg bir fardi komptiter teleb etmir vo her bir
mehmanxanada (dlgrisiindsn asrh olmayaraq) istifade olunmasr
tigr.in miivafiqdir.

Funksiya etiba. ile, sistem bir nege modula bdltiniir:
bronlaqma, n6mro fondundan blok istifade, tariflerin idaro
olunmasr (g6zdan kegirma, dayiqiklik, optimizasiya), xidmet_
lerin paketleqdirilmesi (konfiqurasiya, satrlmair, nazarati,
xidmetlerin taqdim edilmasi, haqq-hesab ve s.), qeydiyyat ve
qonaqlann yola sahnmasr, hesabatlann hazrrlanmasr v" s.

Bronlagdrrma modulu 20 mtixtarif vozifeleri yerina
yetirmeys imkan verir: boq otaqlarrn olmasr baroda *rirr*ut,
miigterilarin melumat bazasrnrn idare orunmasr, her doroceden
olan qonaqlar tigrin ndmralerin bron edilmesi, hesabat va
statistikanrn apanlmasr, avtomatik faks gdndarilmesini teqkil
edir. Hesabat modulu mehmanxana iginde vacib olan 300 n6v
mrixtslif melumat, fomra, statistik materiallarm hazrrlanmasr
iglarini hayata kegirir. Maselen. ndmralerin v',ziyyeti barade
hesabat, mehmanxanantn doldurulmasr. qonaqlann ya$ayl;t,
cari maliyy a v aziyy ati.
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Fidelio FO sisteminin quraqdrrrlmaslmn dayeri her

sifariggi iigtin fardidir ve ilk novbode sistemin komplekt-

laqdirilmesi ve mehmanxananln 6lgiistindan asthdtr.

Micros - Fidelio firmastrun eksklr.iziv distirbyutoru

HRS-dir (Hotel and Restaurant Systems). HRS, proqram vo

aparatlann techiz edilmasi iglerini tam hazrr veziyyetde yerine

yitirir, heyetin talimini heyata keqirir, istifadagileri dastaklayir.

10.4. Lodging Touch Sistemi

Lodging Touch sistemi qonaqparverlik sanayesi iigtin
proqramrn hazflanmasr iizre diinyada lider girkatlerden biri
olan Amerikanrn MAI Hospitality girketi terefltnden yara-

drlmrgdrr. Mriasir ddvrda Lodgrng Touch sistemi mehmanxana

biznesinin komplekt avtomatlagdmlmasr iJ,zra en mtiasir

proqram vasitasidir. Diger oxgar sistemlarden farqli olaraq,

Loaging Touch sistemi Windows NT ameliyyat sahesinde

iqleyir ki, bu da onun fealiyyetini shamiyyetli derepede

geniqlandirir, hamginin tecrtibesiz iggilara bela ondan istifadeni

asanhqla manimsameye imkan yaradtr. Sistem, mehman-

xan anln miixtali f g 6b alerini avtomatla$ drran, birle 9mi9 plo qram

paketlerindan ibaratdir: qaplgl, restoran xidmati, satlnalma

gdbesi, banketlarin tagkili ve s.

Lodging Touch sistemi, mtihasibat proqramlan,

mehm anxana ge lirinin opt imizasiya s istemi, odeni gli telev iziy a,

telefon sistemi, ndmralere ginqin yoxlantlmasl' va s' kimi
kenar proqramlarla da alaqeli ola biler.

- 
Lodging Touch sistemi - receptionist modul prinsipine

esasen qurulub. Ndmrelarin bron edilmesi (bronun rasmi-

laqdirilmesi vs lefivi, gdzlame siyahtsrntn tutulmasl, hsr

mertebe tigtin plantn hayata keqirilmesi), qonaqlann yer-

legdirilmasi ve yola saltnmast, odenigin hesablanmasl' geco

auditi tisullan funksiyalannt dasteklayen emeliyyat bloku
merkez hesab olunur. Burada mehmanxananln veziyyati tizre
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hesabatr nazerden kegirmek, (qrafrk ve ya cadver formasrnda),
mtixtalif melumatlan (qonaq vereqelari, pasport melumatlan va
s.) alda etmek miimkrindtr. Lodging rouit sisteminin diger
miixtelif modul proqramla, srrasrna tariflarin idare edilmesi
bloku, ndmre fondunun idara edilmasi bloku lotuttu.rn
tamizlonmasi ve xadimalerin ig qrafikinin tagkili tiqtini aiadir.

Lodging Touch sistemi daxilinde turizm agenr_
liklarinden qebul edilen sifariglerin resmilegdirilmesini tlmin
eden,. komisyon haqqlannrn hesablanmasr, gtizagtlerin va
xrisusi tekliflarin mtieyyan olunmasr, statistikayi nezarat funk-
siyalannr icra etmeya imkan verir. Bu sistemin MDB ve
Baltikyanr dlkel erdaki rasmi distribyutoru LIBRA International
girketidir.

10.5. Nimeta Sistemi

Bu yeni sistem, kigik ve orta hecmli mehmanx analar
iigtin nazerda futulmugdur. Nimeta sistemi internet texnolo-
giyasr vasitesi ile mehmanxanalarrn idare olunmasr sisteminin
icareye gdtririilmesi ve istifadesina garait yaradrr. Bu tex-
nologiya ondan ibaratdir ki, mehmanxanadakr b[nin mslu-
matlar ve idaraetme sistemi proqramrrun 6zii mehmanxanadan
kenarda, xrisusi ile bu maqsad tigiin aynlmrq serverde yerta$ir.
Bu ctir server internet provayderin tachiz edirmii servis
markezinda yerlegir. Buna g6re de Nimeta sisteminin qogul_
masr va istifadasi rigrin kompriterin va internete glxl$rn ol."r,
kifayetdir.

Mehmanxanalann komptiterlegdirilmasi tigrin bir srra
mr.ixtalif sistemler de mcivcuddur. Demek olai ki, btittin
sistemlsr' teqribsn eyni, bir-birinden crizi gakilde ferqlenan,
funksiya va imkanlardan ibaratdir.
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10.6. Naqilsiz daxil olma sistemi

Bizim Wi-Fi texnologiyasr haqqrnda malumattmlz var.

Wi-Fi yiiksek siiratde (saniyeda 100 MV) interneta naqilsiz
qoqulma imkanr verir. Wi-Fi interneti heqiqetan ytiksek siiretli
vs rahat edir. intemete ballanmaq tigtin hanstsa mtirekkab
qurulma iglerini aparrnaq, meftillari qo$maq laztm deyil,
sadace baflanrqr 6demek, kompriteri qo$maq laztmdtr vo sonra
istediyin yeni xeberleri oxumaq, elektron mektublar gondar-
mek imkanr elda edirsan. Naqillerin yoxlufu istifadegiya 6z

ota$r, mertebasi ve ya binanrn daxilinde rahat yerdayigme
imkanr verir.

Biitrin drinyada Naqilsiz internet, qonaqlar tigtin meh-
manxana xidmetleri haqqrnda ehemiyyatli teessiirat yradrr. Bir
qox gebeka otellari artrq bela sistemlar quragdrrrblar. Meh-
manxana, avadanhqlann Wi-Fi texnologiyasr ila Naqilsiz
internete qoqulmaqla yeni iisflinliiklera nail olur va eyni
zamanda otel biznesinda gahganlan ve bir gox qonaqlan oziins
celb edir. Bu gr.in otelde qalan qonaqlar, mehmanxana me-

belinin keyfiyyatini va ndmrelerin dizaynr ils yanaqr gdstsrilen
kompleks xidmetl erin servis seviyyasini qiymstlendirir.

Otel Naqilsiz interneta qogulma xidmetinden istifade
etmakle neye nail ola bilar?

Qonaqlar terefinden teleb va istek olduqda, bele xidmot
mehmanxananln mtiveffeqiyyetla faaliyyet gostarmasine k6-
msk edar:

o Hazrrki ve potensial qonaqlarrn nezerinds meh-
manxananln mifuzu artrr;

o Mehmanxana iigr.in galirli olan, biznes mtqtarilen va
diger qonaqlan otele celb edir;

o Mehmanxanadaki n6nua fondu doldurulur;
o Her bir mtiqteriden alave xidmatlorin satrgrna gore gelir

artr;
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o

a

a

a

Qonaqlara gosterilen xidmetlerin avtomatlagdrnlmrg
[sulla apanlmasr (qeydiyyat, yagama mtiddetinin
uzadrlmasr, ndmraye sifariglarin gatdrnlmasr ve s.)
xidmet keyfiyyatini va stiratini artrnr;
Otel reklama olave vesait ayrrmadan, sistemin kdmeyi
ila qonaqlara mtixtalif melumatlar gatdrnr;
Naqilsiz qogulma mdvcudlu[u, biznes - merkezinin
avadanhqlanndan istifadasini sadalagdirir, meselen,
sanedlerin biznes merkazda gap edilmasi miigteriler
tigtin rahatdrr;
Naqilsiz sistem yer lciresinin her bir gtigasinde real
vaxtda terefdag ve igtirakgrlarla seminar ve konfrans-
lann internet vasitasila kegirmak imkarunr verir.

Yuxarda sadalanan iistiinltiklarindsn baqqa bela sistemi
tadbiq va istifada etmek tisulu gox sadedir:

o Hor ndmraya kabel gekme, divar delmek, kabel
qutusunun quragdrrrlmasrna ehtiyac duyulmur;

o Sistem tez quragdrnhb, istifadsye verilir;
o Kompiiter gebakasini basit bilon har hansr iqgi bu

sistemi istismar ede biler;

Bu sistemin osas xrisusiyyetlerinden biri, bu xidmatden
asanhqla istifade edilmesidir. Qonalrn interneta daxil olmasr
rigtn sadace komptiten qoqub internet Explorer sehifasini iqa
salmaq lazrmdrr (difiar baqqa reklam informasiyasrndan baqqa),
xidmatin deyeri ve istifade qaydalarr haqqrnda telimat
canlanacaq.

Lakin daxil olma zonasrnln zaif yayimasrna bax-
mayaraq, gox mehmanxanalar artlq onu dzlarinde quragdrrrblar.
(Mariott, Novotel, Radisson Sas, Sheraton).

Naqilsiz interneta daxil olma sistemi artrq btitrin
diinyada.ciztine layiqli yer tutub. Bu sistemi hava limanlannda,
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mehmanxanalarda, restoranlarda, kafelerde ve s. yerlerder
quraqdrnblar. Naqilsiz daxil olma sisteminin maya doyari 7-9
ay erzinda ddenilir ve boyiik vesait teleb etmir. Sistem
qonaqlar iigtin ham internete giriq hem da telefon elaqelari
iigiin istifada oluna biler. Eyni zamanda o mehmanxananln
personal ila grindalik mesolelerin hellini tapmaq iigtn istifade
oluna biler.

10.7 interaktiv Televiziya Sistemi (iTS)

Mtiasir mehmanxananrn laznti informasiya alma
vasiteleri telefon, televizor, internet va s. olmadan fealiyyeti
mtimkUn deyil. Otelin nUfuzlu saytlmast, reqabatli va gelirli
olmasr rigtin, qonaqlara teklif edilan xidmatler miiasir texniki
tolsblare cavab vermolidir.

Miixtalif kateqoriyah otellar iigtin nazsrde tutulmug bir
gox interaktiv mehmanxana sistemleri var.

Mehmanxanamn interaktiv sistemi, miidiriyyetin miig-
terilerle qargrhqh elaqesini nazerda tutub. Bu qargrhqh fikir
miibadilasi tigtin kanal alaqesidir; ndmrani tark etmedan
mriqteri hesabrndaki vaziyyati yoxlaya, elave xidmetler rigtin
sifarig ede, otel haqqrnda atraflt malumatlan ala bilar va s.

Buna gdra tikinti vo ya mehmanxananrn berpa dovrtnds
interaktiv sistemin qurulmasma icaza veren lazrmi miihendis
kommunikasiyal annr qura g drrmaq maqsade uy fiundur.

Qonaq nomreya daxil oldugu zaman avtomatik tebrik
mesajr onun TV- qebuledicisine qoqulur va "Canab Ruzvelt,
bizim otele xoq galmisiniz, Siza xog arzular dileyirem, Baq

Menecer" mesajr gdnderilir. Bu darhal qonaga diqqet gds-
tamrek imkanr verir, onun tigtin mtieyyen mlisbet mrihit yaradrr
va mtiqtcnlerin otele miinasibetine yax$l tosir bagrqlayrr.

Qonalrn n6mreya yerlaqdiyi vaxt avtomatik qabuledici qogulur
va televizor ekranrnda saxlanma rejiminds olan mesaj goniniir.
interaktiv sisteminin kdmeyi ile qonaqlara mesajlann gdn-
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derilmesi heyata kegirilir. Reception bilavasita fardi qonaq ve
qrup qonaqlara nrimrelarindaki televizor ekranlanna mesajlan
gondere biler. Sistem mesajrn gonderildiyini ve miiqtari
terafinden oxunuldu[unu tasdiq eda biler. Miigteri interaktiv
menyusundakr mlieyyen sehifeni segib mesajlannr gdzden
kegirib sile biler. Qonaq oteli terk eden zaman mesajlar
avtomatik silinir. interaktiv sehifada mehmanxanada gOstarilen
xidmetlerin ig saafi, konfranslann kegirilme tarixleri, teatr,
muzeylerin ig saatr, restoranlann menyusu ve s. haqda melu-
matlar gostarilir. internetda axtafl$slz tez va operativ lazrmi
malumatr almaq imkanr qonaqlar iigtin celb edicidir. Bundan
olava mtigteri 6z,i televizor qebuledicisinde otel heyetine
mtiraciet etmeden, zengli saatln vaxtrm qura biler.

Bu funksiya 6zij ile miieyyen olunmuq vaxtda tele-
vizorun qoqulmasrna ve qonafrn yuxudan oyanmasrna imkan
verir. interaktiv Televiziya Sistemi (iTS) n6mralerden birbaga
sifariglerin heyata kegirmak imkanr verir; meselan restoran va
bardan sifarig, qonaq terafindan baqajrnrn yrltlmasr haqqrnda
telabname, taksinin gafrnlmasr, kimyevi temizlama ve ya
gama$rrxanaya sifariq. vs s.

TV ekran-qebuledici vasitasi ile qonaq otelde istifade
etdiyi btitiin xidmetlarin hesabrna baxr, meblalini g6rtir,
daqiqleqdirir ve bunlann Front Office-a gedib araqdmlmasrna
Itizum yaranmlr ve sadace pulunu ddeyir.

interaktiv sistemindeki xebardarhq funksiyasr zamanl,
TV-radioqabuledici otelda eyni vaxtda qogulur ve video va
audio rejiminds, awelcaden hazrrlanmrg miivafiq melumatlarr
qonaqlara gatdrnr (yan!rn, dagqrn, va ya bir hadise olarsa ve
s.).

interaktiv televiziya - ilk 6nca sada televiziyadrr. iTS
kcimeyi ile odaniqli ve aglq televiziya veriliqi kanallanna grxrg
yerine yetirilir va segilmig kanallardan video proqramlann
veriligi, qona$rn ya$ayrg hesabrna elave edilir (bazi TV
kanallan da <idenigli ola biler).
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interaktiv televiziya sistemi tak mehmanxanalardakt
miigterilere xidmet gostarmir - otelin istismannda da k6mek
edir.

interaktiv televizorun k6meyi ile, xadimaler her bir
miieyyan ota[rn vaziyyatini bildirirler. Otalrn status deyigikliyi
haqqrnda melumah gdndarir, nomrartin qonafirn qabulu tigtn
hazrr oldufu va ya otaqda her hanstsa iglerin apanlmast
ehtiyacr oldufunu bildirirlsr.

Ogar mehmanxana dziine mexsus interfeysla tachiz
olunubsa, onda onlann deyiqiklikleri haqqtnda melumat av-

tomatik olaraq qona[rn hesabma elave edilir, vs bu otela vaxta
qenaet ve effektiv idare etmek imkanr verir. Btittin interaktiv
funksiyalar qonafa onun profayhnda gdsterildiyi dilde verilir.
Bundan elava qonaq 6z istayi ile, iTS ile fardi iinsiyyet dilini
deyiqdira bilar.

Mehmanxananln turizm ve ya biznes istiqamatinde
fealiyyetinden astlt olmayaraq, interaktiv Televiziya (ITS)
sistemi apancl mehmanxana qebakal erinda quragdrnhb.
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Olava I

Mehmanxana miiessisalarinde niimunevi vazifa telimaflarr
(Job description)

1. Baq direktor

2. Qiymetlar iizra maliyye nezaretgisi (Cost Controller)

3. Resepginist

4. Konsyerj

5. Kassir

6. Bellman (Front Office-do inzibatgrnrn kdmekgisi)

1. Xadima (Ndmrs fondu)

8, Metrdotel (Restoran)

9. Barmen (Restoran)

1 0. Ofi siant (Yemakpaylayan)
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Mehmanxananrn bag direktorunun vezlfe telimatr

1. Umumi mriddealar
1 .1 . Bag direktor yuxan tegkilattn emri vo ya
sahibkarlarla ba$ladrgr mUqavile asasrnda teyin olunur.
1.2. Bag direktor mehmanxananrn bUtUn taserrUfat
faaliyyetine rehbarl ik edir.
1.3. Bag direktor yuxarr tegkilatlartn,xidmat sahesine
aid,serencam,amr, qerarlar va normativ senedleri
bilmelidir.
1.4. Bag direktor material-texniki techizatr, mehmanxana
xidmetinin tesarrUfat-maliyya hesabatlannr tertib etmek
qaydalarrnr, emayin odenilmesinin forma ve sistemlarini,
iqtisadiyyatr, amayin tagkilini, emek qanunvericiliyini,
emeyin muhafizesini, yerli ve xarici mehmanxanalarrn
qabaqcrl iq tecrUbesini bilmelidir.
1.5. Mehrnanxananrn bUtUn gdbe va bolmeleri baq
direktora tabedir, ona hesabat verir ve o, mueyyen
olunmug qanunvericiliye uy$un omr ve serencamlar
verir.
1.6. Bag direktor mehmanxananrn igini bazar
iqtisadiyyatrnrn talablarine vo beynalxalq standartlara
uy$un qurrnalr ve inkigaf etdirmelidir.

2. Vezifesi
2.1. Yerli icra orqanlarr, igtimai tegkilatlar, turizm
firmalan va diger mehmanxanalar ile stx emekdaglrq edir.
2.2. Mehmanxanaya iggileri qebul va azad edir, ig
bolgUsu aparrr.
2.3. $oba mUdirlarinin hesabatlartnt dinleyir, sehvlerini
duzeldir, istiqametlendirir va yeni melumatlan onlarrn
nezerine gatdrrrr.
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2.4. Mehmanxanaya va restorana aid bUtUn maliyya
senedlerini imzalaylr.
2.5. Mehmanxana teserrufatrnrn, texniki veziyyatini
mUtemadi yoxlaylr va qiymetlendirir.
2.6. Texniki tehlukasizlik va yangrndan mUhafize
qaydalannrn riayat olunmasrna nazaret edir.
2.7. Mehmanxanantn sargilerda igtiraktnr temin ve tagkil
edir, reklam vasitasile nUfuzunu artrrlr.
2.8. Mehmanxanada galtgan iggilarin pege hazrrll$rnr ve
ixtisaslannrn artrrrlmastnr tegkil va temin edlr.
2.9. Serigteli vs bacarrqll iggileri qiymeilandirir va
mukafatlandlrlr.
2.1 0. Mehmanxanada gosterilen xidmetlerin kemiyyatini
va keyfiyyatini artrrlr.

2.11. Mehmanxanantn yeni avadanlrqlarla, mebel,
gamagrrlarla va diger agyalarla teminatrnr tagkil edir.
2.12. Mehmanxanada yeni texnologiyalarrn tetbiqini
tegkil edir.

3. Mesuliyyet
3.1. Yuxan tegkilata vo ya sahibkara perspektiv
planlagdrrma vo igin gedigatr haqqrnda melumat verir.
3.2. Pegekar mUtexassis kimi mehmanxanantn teserrufat
fealiyyetinin dUz-gun apnlmastna vo galirla iglemesine
mesuldur.
3.3. Mehmanxanantn rentabelli iglemasina mesref ve
gelirine, keyfiyyat standartlarrnrn artmasrna, iggilarin
hazrrlr$lna masuldur.
3.4. Mehmanxanada qebul olunmug marketinq
strateg iyasl na gore cavabdehdi r.
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4. HUquqlan
4.1. iggilari emr ile iga qabul ve azad edir.
4,2. Mehmanxana fealiyyetine rehberlik edir.
4.3. Maliyya senedlarini imzalayl r.

4.4. Mehrnanxananln planlnt,marketinq strategiyastnt
teyin ve tesdiq edir.

5. ixtisasa aid telablar
5.1 . iki xarici dil bilmalidir (ingilis dili mUtleq).
5,2. KompUter avadanlrqlart ile iglemeyi bacarmaltdlr.
5.3. iqtisadiyyatl, maliyya iglerini bilmelidir'
5.4. Mehrnanxana teserrUfatrnda az beg il ig stajt
olmaltdtr.
5.6. Liderlik va tagkilatgrhq qabiliyyatine malik olmaltdlr.
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Tesdiq edirem

(Mehmanxananln baq direktoru)

(adr, soyadr)
aa ,, 200 -ci il

Mehmanxana miiassisasinda qiymet tizre maliyya
nazaratgisi

(Cost controller) vazifasinin talimatr.

l.Umumi mtiddaalar.
l.l. Qiymet tizre maliyya nezaratgisi (Cost controller)
mtihasibat gdbesinin iqgisidir. o, miihasibat qobesinin miidiri
vo ya Maliyya qdbesinin mtidiri (Financial controlier)
terafinden verilen taqdimata osasan mehmanxananrn baS
direktoru terefinden vazifsys qabul va ya vezifadan azad,
olunur. oz istehsalat faaliyyetindo o, bilavasita baq miihasibe
ve ya maliyye gdbesinin mr.idirina tabedir.
I.2. Vezifesini yerine yetirarken qiymet tzra maliyve
nazaretgisi bag menecerin emr ve sarencamlannr, daxili smek
intizam qaydala.nr, iggiler haqqrnda esasnamoni, hal-hazrrki
vazifa talimahru, fdvqalada hallar zamafli davranrq qayd.alan vo
digar daxili normativ aktlan rehbar tutur.
1.3. Qiymet itzra maliyye nazaretgisi maddi-mosul qs:sdir va
tam ferdi maddi mesuliyyat daqryrr.

2.Vazifasi.
2.1- Mridiriyyete mrixtalif proqram vo layihereri iqtisacli
esaslandrrmaqla miixtelif toklifl ar verir.
2.2. illik satrq hecmi iigiin biitLin lanmi hesabat ve ycxlamalan
temin edir.
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2.3. Mehmanxananln iqtisadi veziyyati, igleyen i99i1er, satrq

hacmi, galir ve omayin semeraliliyi ila bagh perspektiv
planlagdrrma aparrr, illik plan tertib edir. Bura uzunmtddetli ve

qrsamtiddatli proqnozl ara hazthq, ahnmr g malumatlarrn tahlili
ve galecak faktura xerclarinin dyrenilmesi daxildir. Kadrlar
iigiin operativ smeta deyeri hazrlayn va faktura xerclerine
nazar ati hayata ke g irir.
2.4. istehsaiat xarclerinin straflr hesabatrnr aparmaq rigiin
istehsal hesabatr sistemlarini hazrrlayrb teqdim edir. Yeni
metodlar tatbiq edir, maddi-texniki bazanrn inventarlaqdrnl-
masrnl idars edir ve ya onun dayerini mtieyyenlegdirir. Maddi-
texniki techizat barede qeydlar aparlr ve laztmi dtizaligler edir.
Maliyye hesabatr melumatlannt, habele istehsalatda

mrilkiyyetgi inspektor xarcleri bareda melumat verir.
?.5. Maliyye tadanikleri va xarclerin hesablamalarlnln
qeydiyyat melumatlarrnr (reqemlarini) idare edir. Hesabatlar
hazrlayr, maliyye veziyyati ve kontraktlann perspektiv
qiymetlari baredo malumat verir.
2.6. Melumatlann haztrlanmasr ve otelin btittin gObalarine

otrinilmesini tamin edir.
2. 7. Mriessisenin gelacekde iqtisadi effektivliyinin arttrtlmastna
yonlandirilrniq iqtisadi fealiyyetlor va proqramlar iizre taklif
olunmug planlan glzden kegirir, Zarurat yarandrqda alternativ
variantlar teklif edir.
2.8. Diger qdba miidirleri ile srx alaqeler yaradtr, gdbenin

gdrdiiyti igin effektivliyinin arttnlmastna ydnlendirilmig,
miisssisanin taserrtifat fealiyyetinin analizinde istifade oluna
bilan yekunlar almaq tigtin gdbelar tarefinden yiiksek saviyyade
tagkil edilmiq yr[rncaqlarda igtirak edir.

3.Masulilyati.
3.1. Talebatlann vaxttndan gec vo keyf,ryyetsiz halda yerine
yetirilmasine g6re bu vezife talimatrnda ifade olundulu kimi
qiymat rizre maliyya nazaretqrsi 1am mosuliyyet dagryrr.
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3.2. Daxili emok intizamr qaydalan ve iggilarin veziyyati
barada qaydalan yerine yetirmadikda masuliyyet daqryrr.

4.Htiquqlarr.
4.1. igin, gelacekds da tekmillegdirilmesi barade otel
rehborliyine teklifl ar verir.
4.2. Tabeliyinde olanlara telabkarhq, nezaket, temkinlik
g6stermelidir.
a.3. ig yerinin lazrmi sanadlerla ve texniki lavazimatrarra techiz
olunmasrnr teleb edir.

S.ixtisasa aid talablar.
5.1. Ali tehsili olmahdrr.
5.2. Bir va ya bir nege xarici dili bilmelidir (ingilis dili -
vacibdir).
5.3. Kompiiterda iqlemeyi bacarmahdrr.
5.4. Otel ve restoranlarda teklif olunan xidmstlarin qiymat
siyahrsrm bilmalidir.

Kadrlar qtibesinin mtidiri

Bap miihasib

Htiquqgiinas

(adr, soyadr)

(adr, soyadr)

(adr, soyadr)

s( ), 200 -ci il
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Tesdiq ediram

(Mehmanxanan ln bag d i rektoru)

(adt, soyadt)
200_ ci ilI

Mehmanxananln qebul, yerloqdirmo vo xidmet g6besinin

inzibatglsrnrn (Resepginist)r vazife talimatt

l.Umumi muddealat
1.1. Qonaqlarr qebul, yerlegdirmo vo xidmet gdbesinin

inzibatgrsr (galecekda resepginist adlanacaq) qebul,
yerlegdirme ve xidmet g6basinin emekdaqtdlr. O, qabul,
yerleqdirme ve xidmet gObesinin mUdirinin taqdimatt va

rnehmanxana ba5 direktorunun emri ile vezifeye qebul ve

ya azad olunur. Resep5inist i9 fealiyyetinde birbaqa
qabul, yerlagdirme ve xidmet g6besinin mudirine tabedir.

1.2. Xidmeti vezifesini yerine yetiran resep5inist

direktorun omr vo sarancamlartna, daxili emek intizam
qaydalanna emal edir vo personal haqqlnda
asasnamani, vezife telimatlnl, normativ aktlartnt rahber
tutur, davrantg, edeb qaydalarrna ve xarici gdrunuq

standartlanna riaYat edir.
1.3. Resepqinist maddi mesul gexsdir, tam fardi maddi
mesuliyyet daglYtr.
1.4. Xidmeti vezifasini yerine yetirerken resep5inist,

mueyyan olunmug forma geyiminde ig yerinda seliqeli

1. Resepginist (receptionist-ing) mehmanxanantn amakdaqtdtr,
gelan qonaqlarr qabul edib bog ndmrelera yerlaqdirir ve aqarlart
verir. Galen ve gedan qonaqlartn qeydiyyattnl aparlr.
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xarici gorunuga malik olmalr, ig yerini seliqeli saxlamalr,
igin texnologiyasrna, texniki tehlUkesizlik qaydalani,.a vo
amayin mUhafizesine riayet etmalidir.

2. Vezifesi
2.1. Mehmanxanada qabul, yerlegdirme ve xidmet
gobesinin ig texnologiyasrnr ve idaregilik sistemi izre
talimatr yerina yeti rmelidi r.
2.2. Qonaqlan nomrelera yerlegdi rmalidir.
2.3. Gelen qonaqlar haqqrnda olan malumaflar esasrnda
material ve uygun senedleri vaxtrnda hazrrlamalr, turizim
firmalannrn sifarigi, tegkilailarrn mektubu ila vaugero
uy$un n6mrelerin darecasini teyin etmelidir. Bundan
bagqa bog olan nomrelera mUeyyen olunmug qaydalara
uygun, nagd ve nagdsrz hesablagma ila qoniqtair qabul
etmelidir.
2.4. Ndmrelara yerlegdirmeya aid malumailarr
mehmanxananln ideregilik sistemine (gelecakda AiS)
vaxtrnda va duzgun yerina yetirib daxil etmelidir.
2.5. Qonaqlara gosterilen xidmeilare aid butun nov
hesablagmalan aparmal rdr r.
2.6. AIS sisteminda qona$a gosterilen xidmeileri saymaq
vo qonaq UgUn hesabr hazrrlamalrdrr.
2.7. MUgteriye gdsterilen xidmate g6re ahnan nagd pulla
va ya kredit kartla verilen hesabl, qaydalann talabina
uy$un aparmahdlr. Buna gora kredit kartln sahibini tayin
etmak ugUn Azerbaycan Respublikasrnda kassa
emaliyyat! aparmaq, kassa nezaret aparatrnrn istisman
qaydah rrnl bi lmelidi r.
2.8. Gosteirilen xidmeta ve alrnan hesaba gore mtigtariye
izahat vermalidir.
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2.g. Tesdiq olunmug texnologiya izre mUqteriye - 
pul

vesaitini qaytara bilmelidir (mugteri xidmetden istifada

etmayibse).
2.1O. Vizit kartrnt duzgun ve deqiq doldura bilmelidir.

Qonaqlarrn icaraye goturduyu nomrenin muddetine ve

Odanigine uygun aqarl vermelidir-
2.11. 

- 
Anketin, pasporta uy$un dUzgUn vo tam

doldurulmaslna nezaret etmelidi r.

2.12. AiS sistemindan kassirin jurnalrna uy$un kassa

nezaret aparattndan hesabt 9lxara bilmalidir'
2.1g. iq ndvbasinda yerina yetirilen kassa emaliyyattnln
naticesini va buna elava edilen ilkin sanedlerin

hesabatrnr mUhasibata taqdim etmelidir'
2.14. Altnan pul askinaslanntn hesabattnl va

qorunmaslnl tamin etmelidir.
2.15. Pul askinaslartntn heqiqiliyini yoxlamaltdtr'

2.16.]r/edaxilolunanpulvesaitinivaxtlnda
iesmilegdirmek ve muhasibata ve ya laztm olan maliyye

qurumuna vermek.
2.lT.Mehmanxanayaqebulolunanvetendaglartn
paspoft melumatlannr avtomatik idaregilik sistemina

vaxttnda va dUzgun daxil etmelidir'
2.18. Xarici vetendaqlarln vizalat vaxttnda qeydiyyat

olunmalt ve pasportlarr qaytarllmalldtr'
2.1g. Qeydiyyat haqqrnda gehadatnamani vaxttnda ve

duzgun tartib etmalidir.
2.2;. Beynelxalq va geharlerarasr rabiteni n6mrelare

operativ qoqma$r bilmeli vo mehmanxananln teqdim

"iOiyi 
digei Iullu xidmetlari yerina yetirmelidir'..

2.2i. Telefon rabitesi ve mehmanxananln diger pullu

xidmetlarinin depozit (awelce verilmig pul) balanstnt

(gelir va ya masiafin yekunu) vaxttnda nezaratde saxla-

malrdtr.
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2.22' Qonaqa gdsteriren puilu xidmeilerin yekun hesabrnr
operativ heyata kegi rmelidi r.
2.23. Xidmeti vezifesini yerina yetiren zaman, melum
olan kommersiya sirrini agtqlamamalldrr.
2 24 lg prosesinde yaranan zeruratle alaqadar gobe
mudirinin g6sterigi ira digar vezifereri da yerine
yetirmelidir.

3. Mesuliyyeti
3.1. Qebul,.-yerlegdirmo va xidmet gobesinin resepginisti
hazrrki vezile tarimatrnda gdsterilen terebleri t<eyriyyetsiz
gordUyUne va vaxtlnda yerina yetirmediyine goia tam
mesuliyyat daglyrr.
3.2. Omek intizamr qaydalannl personal haqqrnda
osasnamani, xarici gorunug va davranrg standartiannr
yerina yetirmedikda mesuliyyet dagtyrr.
3.3. Texniki tehrukasizrik ve -yan$rndan 

muhafize
qaydahrrnr yerine yetirmedikda mesuliyyet dagryrr.

4. Hriquqlan
4.1. Qonaqlarn (turisilerin) qebur, yerregdirme ve xidmeti
ltq 9]aceoar, igin takmiilegdirirmesi uguh semaretegtirici
teklifler vermelidir.
o.?, ig yerinin texniki tachizatr ve ig senedreri ire tamin
edilmesini teleb etmelidir.

5. ixtisasa aid telebler.
5.1. Ali va ya orta ixtisas tehsili olmalldrr.

!'! Bir ve ya iki xarici dir birmeridir (ingiris dirini muileq
bilmelidir).
5'3. Mehmanxanada avtomatik ideragirik sistemini va
kassa-nezaret aparatrnrn iglemek qaydala,nr bilmelidir.
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5.4. KompUterde iglemek bacarl$t olmaltdtr.
5.5. YUksek medeniyyete malik olmall ve beynelxalq
etiket qaydalarrnln esaslartnt bilmelidir.
5.6. [/lehmanxanantn butUn bolmalerinin vo xidmet
sahelerinin ig vaxttnl, yerini o cumledan restQran

tesarrUfattntn, nomre fondunun, yagaylg, qeyri yaqaylg
sahelerinin dehliz ve hollann techizatrnt, avadanlt$tnt
bilmalidir.
5.7. Mehmanxana ndmrelerinin ve qonaqlara gdsterilen
alava xidmetlerin qiymetlerini bilmelidir.
5.8. Qabul, yerlegdirme ve xidmet gobesinin ig

texnologiyasrnr bilmelidi r.

Kadrlar qobesinin mudiri

Oebul, yerlegdirme ve xidmet

.gobesinin 
mudiri

Huquq bolmesinin mudiri

(adr, soyadt)

(adr, soyadt)

(adr, soyadt)
200_ ci il
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Tesdiq edirem

(Mehmanxanantn bag direktoru)

(adr, soyadr)
200 ci il

Konsyeriin 1 vezife tel i matt

l.Umumi mUddealar
1.1. Konsyerj qebul, yerlegdirmo vo xidmat gobes'inin
amekdagrdlr. O, qabul, yerlagdirma ve xidmet gobesinin
mudirinin teqdimatr ve mehmanxana bag direktorunun
emri ile vazifeya qabul vo ya azad olunur.
1.2. Konsyerj birbaga, qabul, yerlegdirme va xidmet
gobesinin mudirine tabedir. Xidmeti vezifasini yerine
yetiren konsyerj direktorun emr vo seroncamlarrna, daxili
emok, intizam qayadalanna emal edir ve personal
haqqrnda esasnameni, vezife telimatlnl, normativ
aktlannr rehbar tutur, davranrg, edeb qaydalanna ve
xarici gdrUntig standartlanna riayat edir.
1.3. Konsyerj maddi mesul gaxsdir, tam ferdi maddi
rnesuliyyet daglyrr,
1.4. Xidmati vazifasini yerina yetirarken konsyerj,

:nueyyen olunmug forma geyiminda ig yerinde, seliqaii
xarici gdrUnUge malik olmalr, ig yerini saliqali saxlamalr,
igin texnologiyasrna, texniki tahlpkesizlik qaydaianna vo
emayin muhafizesina riayet etmalidir.

1. Konsyerj - (belt
(neqliyyatr, teatr bi
s.).

captain-ing) qonaqlara alave xidmeilor g6starir
lellerini sifarig edir, ekskursiyalar tegkil edir ve
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2. Vezifesl
2.1. Konsyerj xidmetini ve avtomatik idaraqilik sistemi
uzi"e telimatt yerine yetirmelidir.
2.2. Konsyerj yuksek medaniyyata malik olmalt va
beynalxalq etiket qaydalarlnr bilmali, xarici gdrUnugU

standartlara uy$un olmalldt r.

2.3. Qonaqlara, yagayl? sektoru, dahliz ve hollartn
tachizatrntn veziyyeti, avadanlrqlardan istifade qaydalart

haqqtnda vaxttnda ve duzgUn melumat vermelidir'
2.4. Servis xidmetini yUksek seviyyeda tamin etmek
meqsedi ile mehmanxananln diger b6lmelari ila qargtltqlt

elaqeni yaratmaltdlr.
2.5. igin texnologiyastna uy$un, qonaqlarrn tapglrlqlartnt
yerine yetirmelidir.
2.6. Qonaqlara yuksek keyfiyyatli, operativ xidmet
gcstarmak UgUn, zeruri olan melumatlart daim
yenilegdirmeli, iE yerini ve senedleri seliqali va qay-

dasrnda saxlamaltdtr.
2.7. Xidmeti vezifasini yerine yetiren zaman, malum olan
kommersiya si rrin i agtqlamamalldl r.

2.8. Qonaqlara gosterilen servis xidmatinin saviyyesini
arttrmaq meqsedi ile deyilen ray vo tovsiyyeleri nezere
almaq ve bu barada mudiriyyete malumat vermalidir.
2.9. ig prosesinde yaranan zeruretle elaqedar g6be

mUdirinin gdsteriglerini va diger vazifalari yerine
yetir:nalidir.

3. Mesuliyryeti
3. i i{onsyerjin ohdasine duqan vazifeni vaxttnda

96rmldiyina vo keyfiyyetsiz yerina yetirdiyine gOre

rnes,.il r !ryot dagryr r.
n,.2. qtnnak intizamr qaydalarrnt ve personal haqqtnda
+sasna,Tani yerine yetirmadikda masuliyyet dagtylr.
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3.3. Texniki tahlUkesizlik vo yan!lndan mUhafize
qaydalarrnr yerine yetirmedikde mesuliyyet dagryrr.
3.4. Xarici gdrunUgUn standartlarrna ve adeb qaydalanna
emal etmayende masuliyyet dagtyrr.

4. HUquqlan
4.1. lgin takmillegdirilmasi ugUn samerelagdirici teklifler
vere bilar.
a.2. ig yerinin texniki techizatr ve ig senedlari ila temin
edilmasini taleb ede biler.

5. iXisasa aid talebder
5.1. Ali vo ya orta ixtisas tehsili olmalrdrr.
5.2. Xarici dilleri bilmelidir (ingitis dilini mUileq
bilmelidir).
5.3. KompUterda iglemak bacarrgtna malik olmah vo
mehmanxanada avtomatik idaragil ik si stemin i bilmelidi r.
5.4. Mehmanxananln bUtun bolmalerini ve xidmat
sahalarinin ig rejimini, yerini, o cUmleden restoranrn,
n6mre fondunun, qeyri yagayrg sahelerinin tachizatrnr va
avadvnllqlarrnr bilmeli, qonaqlara bunlar haqqrnda
savadlr va vaxtrnda melumat vermalidir.
5.5. igin texnologiyasrnr bilmeli ve mehmanxanada
avtomatik ideregilik sistemi ila iglemak telimatrna
yiyalanmelidir.

Kodrlor 5obesinin mridiri
(odr, soyadr)

Qebul, yerlegdirme ve xidmet
g6besinin mUdiri

(odr, soyadr)
Hriquq bdlmasinin mridiri

(odr, soyadr)
20A ci il
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Tesdiq edirem

(Mehmanxanantn bag direktoru)

(adr, soyadt )
200_ ci il

Mehmanxanantn qabul, yerlesdirme vo xidmet 96besi
kassi rinin vezife teli matl

1. Umumi muddealar
1.1. Qebul, yerlagdirma va xidmet gobesinin kassiri
mehmanxana bag direktorunun amri ile bag mUhasibin
va 96be mUdirinin teqdimatr ile qabul ve azad olunur. 0z
feaiiyyetinde kassir birbaga bag muhasiba va gobenin
mudirina tabedir.
1.2. Xidmeti vezifesini yerine yetiran kassir bag

direktorun omr vo saroncamlarlnt, daxili intizam qay-

dalannr, personal haqqrnda osasnamani, haztrkt vezifa
telimatlnl, edab qaydalarrnr ve digar yerli normativ aktlarl
rehbar tutur. Xarici gdrUnugUn standartlarlna riayet edir.
1.3. Kassir maddi masul gaxsdir ve tam ferdi maddi
mesuliyyet dagtYlr.

2. Vezifesi
2.1. Qonaqlar ugun nazarda tutulmug gek ve hesab

blanklartnt, duzgun saxlamall, seliqali doldurulmalt va

qorumaltdlr.
2.2. Qonaqlardan pulu almalt, gek vermali, hesabtn tam

al rnmastnl nezaretde saxlamal tdtr.
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2.3. Kredit kaftlarr, mUxtelif gekleri, nagd ve na$dstz
hesablarr tertib etmayi, komputer texnologiyasrndan
dUzgUn istifade etmeyi bacarmalrdlr.
2.4. Novba arzinda, kassir madaxil olunan bUtun
meble$in hesabatrnr tertib etmeli ve mehmanxananln
bag kassirine vo ya inkassatora vaxtrnda tohvil ver-
melidir.
2.5. Kassir vaxtrnda melumat almaq UgUn mehman-
xananrn diger bdlmalari ile ve gece mufattigi (auditor) ile
stx iggUzar elaqede olmalrdlr.
2.6. ttlUeyyan sebablere g6ra qonaq mehmanxanant
vaxtlndan avval terk edersa, kassir tasdiq olunmug
texnologiyaya uy$un, pulun qonala qaytanl-masrnr
yerine yetirmalidir.
2.7. AIS (avtomatik idaragilik sistemi) ila igtameyi
bacarmah, nezaret-kassa aparatrndan hesablarr
gtxarmalrdlr.
2.8. Medaxil olunan pul ve qiymeili ka$rzlarrn hesabatrnr
aparmalr vo qorunmasrnl tamin etmelidir.
2.9. Mehmanxanantn n6mrelerinin vo xidmeilarin
qiymetlerini bilmelidir.
2.10. Qonaqlardan allnan pullarrn heqiqiliyini (saxta
olmadr$ln r) daq iq yoxlamal rdr r.
o.11. Yan$tndan muhafize qaydalanna riayat etmelidir.

3. Mesullyyetl
3.1. Pul vesaitini ve digar qiymeili ka$rzla
dUzgUn hesablanrb tertib olunmasrna
saxlan tlmasrna masuldu r.

nn deqiq ve
va seyfde

4. HUquqlarr
4.1. lxtisas artlrma kurslarrnda igtirak edir
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4.2. Semeralegdirici taklifler verir va igla elaqedar yeni
texniki avadanlrq va diger levazimatlarla ltassant techiz
etmayi teleb edir.

5. ixtisasa aid telabter
5.1. Xarici dil bilmelidir (ingilis dili).
5.2. KompUter vo digar texniki avadanlt$t igletmeyi
bacarmalrdrr.
5.3. Malliya maseleleri izre ixtisasa malik olmaltdtr.

Kadriar gobasinin mridiri

Qebul, yerlegdirme ve xidmet
gObesinin mudiri

Baq muhasib

Huc,rcAulras

(odr, soyadt)

(odr, soyadr)

(odr, soyadr)

(odr, soyadr)

200 ci il
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Tesdiq edirem

(Mehmanxanantn bag direktoru)

(adr, soyad r)

200_ ci il

Mehmanxanantn qobul, yerlegdirme ve xidmet gObasinde
inzibatgrnrn k6mekgisi (bellman, bell boy)l

l.Umumi mriddealar
1.1. Qebul, yerlegdirme vo xidmet gobesinin iggisi, gobe
mudirinin teqdimatr va mehmanxana ba5 Oiiet<torunun
amri ile vazifaye qabul va ya azad olunur. Bell boy ig
faaliyyatinde birbaga qebul, yerlagdirma va xidmet
gobesinin menecerina tabedi r.
1.2. lg fealiyyetinde bell boy vezife talimatr, mUdiriyyetin
omr va saroncamlarrnr, daxili amak intizam qaydalarrnr,
yUkUn qebulu ve gonderilmesi qaydalannr, personal
haqqrnda eeasnameni vo diger yerli normativ akflan
rehber tutur.
1.3. Vezifesini yerina yetiren iggi mueyyen olunmug
geyim formastnda, seliqali xarici g6runUga malik olmall,
qonaqlara diqqet vo nezaket gostermeli, edeb qay-
dalanna riayet etmeli, texniki tehlUkesizlik ve emayin
muhaf izesi qaydalarrna amel etmelidir.

2. Vezifesi
2.1. Bell boyun ig yeri, qebul, yerlegdirmo vo xidmat
gdbesin in yan lnda ol-malldr r.
2.2. Qonaqlarr salamlamal r dr r.
2.3. Qap melumatlannt qebul edib, onlarr yaymalrdlr.

1. Bell boy (bell man-ing) qonaqlarrn
yetirir (ba$lamalarr, yuktari dagrmaq,
gatdrrmaq, qona$r nomraya m0gayiat

ve qobanin tapgrrrqlaflnr yerine
xrrda egyalar almaq, maktublar
etmak ve s.).
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2.4. Qonaqlara, mehmanxanada olan xidmetler, onlarln
qiymeti va yeri haqqtnda melumat vermelidir.
2.5. Mehmanxanantn yerlagdiyi erazi barada, geherin
gdrmeli yerleri haqqtnda, qonaqlara gifahi melumat
vermalidir.
2.6. Mektublan, diger yaztgmalart qebul edib, lazlmt
yerina gatdlrmaltdtr.
Qonaq mehmanxanadadtrsa, molumat va ya maktub 20
daqiqeya gatdrrrlmahdrr. Qonaq mehmanxanada yox-
dursa, gelan kimi melumat vo ya mektub derhal
gatdrrrlmaltdtr.
2.7. Qonaqlara unvanlanmrg mektub ve senadleri oxu-
mamalr, muzakire etmemeli ve mexfiliyi saxlamaltdtr.
2.8. Resepginistin (inzibatgt) tapgrrr$l ile qona$ln yukUnu
nomraya aparmall vo ya ndmreden dagtmalldtr.
2.9. Qona[rn yUkUnu n6mreye apararkan vo ya ndm-
radan grxararken yUkle ehtiyath davranmalt, diqqatli
olmah va yukun ezilmesine, xarab olmastna yol ver-
memelidir.
2.10. Qonaqlarrn yaddan gtxan esya va senadlerini
gObeya gatdlrmalr, qorunmastnt temin etmelidir.
2.11. YukUn arabastnl saz ve iglek veziyyetda
saxlamaltdtr.
2.12. Qonaqlann bir stra tapgtrtq, avu ve isteklerini
imkan daxi linda yerine yeti rmelidir.
2.13. Qonaqlarrn suallannt temkinle dinlemali va onlara
cavab vermelidir.
2.1 4. Kommersiya xidmet si rrin i saxlamaltdt r.

2.15. Texniki tehlukesizlik telablerina, omok intizamt ve
yan$rndan muhaf ize qaydalartna riayet etmelidir.
2.16. Igle alaqadar olmayan halda, nomrelera yersiz daxil
olmaq ve qonaqlarla qeyri-igguzar elaqa yaratmaq mes-
lahat gorulmur.

257



2.17. ig fealiyyeti ile alaqedar mUdirin tapgrrrqlannr yerina
yetirir.

3. Mesuliyyeti
3.1. Xidmeti vezifesini keyfiyyetli vo vaxtrnda yerine
yetirmelidir.
3.2. Daxili intizam qaydalarrna va personal haqqrnda
esasnamoye emel etmelidir.
3.3. iggiya hevala olunmug dayerli ogya va senadlere ferdi
qaydada tam maddi-mesuliyyet dagryrr.

4. HUquqlan
4.1. lgin tekmillagmasi ugUn yeni teklifler ireli surur.
4.2. Qonaqlarrn arzu vo isteklerini, mehmanxanantn
menecerine gatdrrrr.

5. ixtisasa aid talabler
5.1. Orta tehsilden agagr olmamalrdrr
5.2. Xarici dili bilmelidir (ingilis dili)
5.3. Beynelxalq etiket ve edeb qaydalarrnr bilmelidir
5.4. Ndmralerin ve alave xidmetlerin qiymatlarini bilmelidir
5.5. Mehmanxana xidmetlerini teqdim etmek qaydalarrnr
bilmelidir
5.6. Mehmanxananrn idaregilik strukturunu bilmelidir
5.7. Omekdaglann daxili telefon n6mrelerini bilmelidir
5.8. Qonaqlarrn yerleEdirilmesine aid emr ve serencamlarr
ve qaydalart bilmelidi r
5.9. Qnaqlarr maraqlandrran vo mehmanxanantn yExtn-
h$rnda yerlegen obyektleri bilmalidir

Kadrlar gobasinin mudiri
(odr, soyadr)

Qebul, yerlagdirma ve xidmat
gdbasinin mudiri

(odr, soyadr)
HUquq b6lmasinin mudiri

( odr, soyadr)

258

200_ ci il



Tesdiq edirem

(Mehmanxanant n baq direktoru)

tr

(adr, soyadt)
200 ci il

Mehmanxanantn n6mre fondunun xadimasinin vazifa
telimatl

l.Umumi muddealar

1.1. Nomra fondunun xadimesi, mehmanxananln tealiyyetini

tamin edarek, nomre fondunun, xidmat sahelarinin, dah-

lizlerin, hollartn temizliyine, qay-dastna ve rahatll$tna

cavabdehdir.
1.2. Xadima maddi-mesul gexsdir. O, mertebede igini

gorerken qonaqlartn gexsi agyalartntn, n0mre fondunun

ivadanlrqlanntn qorunmaslna cavab-dehdir.
1.3. Xadime, mudiriyyetin tasdiq etdiyi deyigen cedvel uzre

igleyir, taserrufat mtidirinin tapgrrrgr ila her henst bir

martebade igleye bilar.
1.4. Xadima birbaga taserrufat va ya mertabalerin mtidirine

tabedir.
1.5. 0z iginde, xadima mehmanxanantn tasarrulat bolmesinin

esasnam-esini, daxili amek intizamt qaydalarrnt, personal

haqqrnda esasnameni, ba5 direktorun emr ve serencamlartnt,

teseirtilat bdlmesinin mUdirinin Sorencamlnt ve haztrki telimat

vazifesini rehber tutur.

2. Vezifesi
2.1. Mehmanxananln bUttin ndmrelerinin, hollun, xidmet

sahelarinin tachizatrnr vo avadanltqlartn iq prinsipini

bilmelidir,
2.2. Mehmanxana nomralerini vaxtrnda ve keyliyyetli

yrorgo'rmalr, sanitar-gigienik taleblare uy$un temiz ve seliqeli

saxlamaltdtr,
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2.3. Aldrlr ig tapgtrlqlarrnr tam yerine yetirmelidir.
2.4' Qonaqlarrn, hoil ve dehrizrerde qoydugu zibir va kenar
egyalarr derhal yrgrgdrrmahd rr.
2.5. Xadime n6mreleri seyle yrgrgdlrmall, mebel ve
avadanhqlarr, cihazrarr yoxrayrb, xarab oranr varsa bu barade
mtidirine malumat vemelidir. Nomreni qonaq rigrin hazrrrayrr
ve kompleklegdirir.
2.6, Nomre yr$rgdrnlandan sonra mertabe mridirine tahvil
verir.
2'7. Xadime ige hazrrragan zaman ig arabasrnr hazrrrayrr,
zeruri avadanhq ve agyalarr ora yr$rr. Nomra yr$rgdrrrlandan
sonra araba bogardrhr. ig arabasrnr temiz, setiqeii ve iglek
veziyyetde saxlamah drr.
2'8. Nomrelerin agarnr mertebe mudirinden arrr, yrgrgdrrrb
qurtarandan sonra tehvil verir.
2.9. Mebellerin, avadanhqlarrn bir ndmreden digerine ve ya
ambara apa-rrlmasrnda igtirak edir.
2.10. Qonaq n6mrada har hansr bir mebeli va ya avadanhql
xarab edibse, bu berede mudire melumat verir va aktrn tartib
edilmesinde igtirak edir,
2.11. Qonaqrn ndmrade yaddan gtxan egyasr barede mridire
derhal melu-mat verir, mr.idir yerinde olmisa, akt tertib edib,
saxlama kamerasrna tehvil verir.
2.1?. Qonaqrn yagadrgr nomrede tamir igleri aparrlrrsa,
xadime nomraye nezaret etmeli, bog nomrede temir igleri
aparrllrsa, tamirden sonra nomreni yoxiamaltdrr. l

2:13. Nomreler qonaqrarrn ormair$r vaxt yr$rgdrrrrmarrdrr.
9onaq nomrede olarsa, onun razrhgrr:le yr$rgOrrrtir.'
2'14'Xadime yuyucu vasitererl,etetitirir enerjisini,suyu
g.?na?tlo igtetme-tidir. yangrndan mUhatize, teiniki teh_
Itikasizlik ve sanitar-gigiena qaydararrna riayet etmeridir.
2.15. Xadime vaxtagtn tibbi mriiyineden kegmolidir.
2'16. Qonaqlarrn xahigi ve ya novbe reilinin gdsteriqi ire
allarr .yuma$a ve kimyevi temizlameye verir ve- hazrr'olan
sifarigleri ndmrelera yr gi r,
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2.17. Y an}rndan muhalize, mehmanxanada yagaytq qaydalart
pozulduqda ve mertebede kenar gexsler olduqda, darhal
mridi ra xaber vermalidi r.

3. Mesullyryet.
3.1. Xadime haztrki talimattn tam yerine
mesuldur.
3.2. Qonaqlartn egyalartnt,mehmanxana
qoruma$a borcludur.

yetirilmesine

avadanlt!tnt

4. HUquqlan
4.1. Xadime igin eflehli ve samereli olmasr uqun teklifler
vermelidir.
4.2. MUdiriyyetdan, zeruri geraitin yaradllmastnt ig

avadanltqlarr ile techiz olunmastnt, uniforma geyimini teleb
etmalidir.

5. ixtisasa aid talebler
5.1. Yagr ve sa$lamhfr imkan veran gaxslar xadime igina
goturulUr,
5.2. Xarici dili bilmek t6vsiyye olunur'
5.3. Etiket ve edeb qaydalartnt bilmelidir'
5.4. Yangrn bag verarse qonaqlart evakuasiya (texliye) etmeyl.

bacarmaltdtr
5.5. Nomra fondunun ve elave xidmetlerin qiymetlarini
bilmelidir.
5.6. Qonaqlartn qaldr$r nOmrelerin ve xidmet sahelerin
yerlerini yaxgt bilmelidir.
5.7. Omekdaglartn daxili telelon nomrelerini bilmelidir.

Kadrlar gobesini mtidiri
(adr, soyadt)

Resto/an mUdiri
(odr, soyadt)

HUquq bolmesinin mudiri
(odr, soyadt)
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Restoranln metrdotelininr vezife telimatl

1. Urnumi miiddealar
1.1. Metrdotel mehmanxanrn restoran xidmetinin
emekdagldtr. O, restoran mudirinin teqdimatr ve meh_
manxana bag direktorunun emri ila vezifaya qabul vo ya
azad olunur. Metrdotel ig fealiyyetinde birbaga restoran
mUdirine tabedir.
1.2. Metrdotel, restoranda nOvbede igleyenlare birbaga
rehberlik edir, qonaqlarrn qebul ve xidmetina, ig
texnologiyasrna, intizama ve vozife telimatrna nazaret ve
riayet edir.
1.3. lg fealiyyetinde restoranrn metrdoteli mehmanxana
direktorunun amr vo soroncamlarrnr, restoran xidmetinin
ig texnologiyasrnr, daxiri amek ve intizam qaydara.nr,
personal haqqrnda esasnameni rehber tutnr, xarici
gOrunugun ve edab qaydalarnrn standarilarrna riayet
edir.
1.4. Restoranrn metrdoteli maddi mesul gexsdir ve ferdi
maddi mesuliyyet dagrylr.

Tesdiq edirem

(Mehmanxanan tn bag direktoru)

( adr, soyadr)
200_ ci il

1. Metrdotel (maitre d'hotet-fr, headwaiter-lng) restoran zalrnda
sarancam verir, ofisanflara rahbarlik edir, qonaqlarr gaxsan qabul
edir, masa arxastna oturdur, onlarrn xidmatine
tartib edir va s.
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2. Vezlfesi
2.1. Metrdotel ig prosesinde seliqeli, temkinli, celbedici

xarici gorunuge malik olmalr, qonaqlarla nezaketla reftar

etmalidir.
2.2. $axsi gigienaya riayet etmalidir.
Z.S. MUgtaliiere qonaqporuerlik g6starmeli, restoranda

semereli ve tez xidmet gosterilmesini temin etmelidir.
2.4. Mehmanxanada yagayan mUgtarilerden daha gox

gelir elda etmek Uqun, satlq Usullartnt bilmali ve

bunlardan istifade etmelidir.
2.5. Personal ile gundelik iclas kegirmeli, teklifleri

egitmeli, problemlari aradan qaldlrmaq yollartnt g6s-

termelidir.
2.6. Personal
maltdtr.

ila elaqe ve Unsiyryet yaratmagl bacar-

2.7. Mudiriyyetin teleb va tekliflerini personala gatdtrmall

vo ya eksine, personalrn arzu vo tekliflerini mudiriyyete

zatdtrmaltdtr.
2.8. Restoran kollektivinde musbet ehval-ruhiyye ya-

ratmalldtr.
2.g. ig prosesinde restoranda butun emeliyyatlara
rehbarlik etmalidir.
2)O. Zarurel yaranarsa qonaqlarrn qikayetini tamin

etmakde ofisiantlara komek etmelidir.
2.11. Personall hazrrlamaq maqsedile taleb olunan

standartlara uy$un mag$alaler kegirmalidir'
Z.IZ.Texniki ientufesi2lik normalalna riayet etmelidir.
2.1g. Restoranda ogurlugun ve itkinin qarglslnl almaltdtr.

2.14. Restoranrn iline tesir g6steran problemleri hell

etmelidir.
2.15. Har aytn sonu ig cedvelini tertib edib muhasibata
vermelidir.
2.16. Qonaqlarla hesablaqmaya goxson nezarat

etmalidir.
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_-?+7: Metbaxdan ve bardan verilen yemeyin va igkinin- keyfiyyetina,tertibattnanazaretetmelidir.
2.18. Yanlrndan muhafize qaydararrna riayet etmari ve
iggilarin bu qaydararr yerine yetirmasine nazarat
etmelidir.

3. Mesuliyyet
3.1. vezife telimatrnda gosterilen 6hdelikleri lazrmi
seviyyeda yerine yetirmeye g6re mesuliyyat dagtyrr.
3.2, Xarici gorunug ve edeb stand'arilarrnr- yerine
yetirmeye gore mesuliyyet dagryrr.
3.3' Restoranrn personalrnrn vaxtrnda tibbi muaniyeden
kegmasine gore mesuliyyet dagryrr.
3.4. Personaltn ticarat qaydalarrna riayat etmesi vo
qonaqlarla duzgun hesab apanlmasrna gora masuliyyet
dagrylr.
3.5. Rehbarliyin omr va serancamlannt yerina yetir-
mesine gore mesuliyyat dagryrr.
3.6. Texniki tahlukesizlik, yan$rndan muhafize ve sanitar
gigiyena qaydalarrna amal etmelidir.
3'T.Qiymetli maddi egyararrn saxranrb qorunmasrna
kollektiv gekilde maddi mesuliyyet dagryrr.

4. Huquqlarr
4.1. lgleyan personaltn,ige yararh olmasr ve hemginin
yeni iggilerin ige qebul edilmesi ugUn rey verir.
4.2. Restorana uy$un standarilan iggilardan teleb edir.
4.3. Qonaqlarla duzgun hesab aparrrmasrna nazaret
etmelidir.
4.4. Metbex ve bardan standarilara uy$un arzaq vo
igkilerin buraxllmastna nazaret etmelidir.
4.5. Restoran direktoruna iggilerin mukafat vo ya
cazalandrrmasr haqqrnda teqdimat vermelidir.
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5. ixtisasa aid talebler
5.1..A1i tehsili olmaltdlr.
5.2. Xarici dili bilmalidir (ingilis dilini mutlaq bilmelidir).
5.3. Xidmet texnologiyaslnt bilmelidir.
5.4. Beynelxalq hesablaqrna sistemini, kredit kartlart,
onlarrn odanig imkantnt tayin etmek qaydalarlnt, qabul

edib hesablama$t bilmetidir.
5.5. ig n6vbesinda yr!rlan pulun va sanadlerin.hesabattnl
tartib etmelidir.
5.6. Ziyalatlarin tartibini, qebulunu, igki va yemeklerin
masaya verilmesi, servirovka (duzUlUg) qaydalarlnl
bilmalidir.
5.7. Yemeklerin haztrlanmast, xususiyyetlarini ve onlartn
tertibatrnr bilmel idi r.

5.8. Soyducu, istilik, mexaniki avadanltqlann istismar
qaydalarrnt bilmelidi r.
5.9. Texniki tahl0kesizlik, yan$tndan mUhafize, sanitar
ve gigiyena qaydalannt bilmelidir.

Kadrlar gobesini mtidiri

Restoran mUdiri

Huquq b6lmesinin mUdiri

(adr, soyadt)

(odr, soyadr)

(odr, soyadt)
20O ci il
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Tesdiq edirem

(Mehmanxanantn baq direktoru)

(adr, soyadr)
200_ ci il

Restoran barmeninin vozife telimatt

1. Umumi mUddealar
1.1. Barmen restoran mudirinin teqdimatr vo meh-
manxana bag direktorunun emri ila ige qebul va ya azad
olunu.r. Ig fealiyyetinde birbaga metrdotele tabedir.
1.2. lg fealiyyetinde barmen hazrrki vezife telimatrnr,
mudiriyyetin emr vo soroncamlarrnr, daxili emek intizam
qaydalannr, spirtli igkilarin qebulu ve verilmesi qay-
dalarrnl, personal haqqlnda esasnameni, xarici go-
runugun standartlannr vo yerli normativ akt ve talimatiarr
rehber tutur.
1.3. Xidmeti vezifeni yerine yetiren barmen, mUeyyen
olunmug geyim formasrnda saliqeli xarici 96runUgda
olmalrdrr. Barmen qonaqlarla nezakefli, diqqeili olmali ve
edeble reftar etmalidir. Texniki tahlUkesizlik va emeyin
muhaf izesine riayat etmelidi r.

2. Vezifesi
2.1. Barmen malrn ddvriyyesi hesabatlnt qebul etmeli,
yerde qalan mallar ile mUqayise etmeli va tutuqdurmahdrr.
2.2. $irniyyat sexinin mal siyahrslnr almalrdlr.
2.3. Bann inventar siyahrsrnr, gedeh, qab-qacaq vo s.
nezerden kegi rmelidi r.

2.4. Sifarige esasen laztmr miqdarda inventar va mal
almahdlr.
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2.5. Bar masastntn etraflnt, egyalart tam tamizlemeli ve
seyle yr$rgdrrmalrdr r.

2.6. Barrn qab-qacagrnr, yuyub silmelidir.
2.7. Avadanlrqlann temperatur rejimini vo fealiyyetini
yoxlamalrdrr.
2.8. MUxtelif spirtli igki kokteyllarini haztrlamaSl ba-
carmalrdrr.
2.9. Qonaqlartn geklarinin hesabatrnl aparmalt vo hazlr,
temiz gek blanklartntn olmasrnt temin etmeli ve kassa
aparatr. iglatmeyi bacarmal rd r r.

2.10. lgleyen zaman bartn arazisini tark etmemeli,
zaruret yaranarsa (5 de-qiqeyadek) bart inandt$t gaxsa
tapgrrmalrdrr.
2.11. MUdiriyyetin olmadr$r vaxt, mUbahiseli meseleler
ortaya grxarsa, bunlarr hall etmelidir.
2.12. Bartn ticaret zalrnt qaydaya salmalt, rnasalarln
bdlUgdUrUlmasine, ofisantlann (yemekpaylayan) qonaq-
lara xidmat gdstermesina nezaret etmelidir.
2.13. Barda televizorun, musiqinin, igl$tn igladilmasini,
tenzimlanmesin i idara etrnal idi r.

2.14. ig baqa gatandan sonra, hesabat tertib etmeli,
yr$rlan pulu vermeli, altnan maltn siyahtslnt ye-
kunlagdrrmah ve senedlerle tehvil vermalidir.

3. Mesuliyyeti
3.1. Vezife telimatrnda g6sterilan
seviyyeda yerine yeti rmalidir.
3.2. Xarici gdrunUg vo edab

6hdelikleri lazrmi

yetirmelidir.
3.3. Ticaret qaydalarrna riayet
dUzgUn hesab aparmahdrr.
3.4. Rehbarliyin omr vo
yetirmalidir.

qaydalartnt yerine

etmeli ve qonaqlarla
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3.5. Texniki tehlUkesizlik, yan$rndan mUhafize ve sanitar
gigiyena qaydalarrna emal etmelidir.
3.6. Qiymatli maddi egyalarrn saxlayrb qorunmastna maddi
mesuliyyet da-gryrr.

4. HUquqlarr
4.1. lggilerden restorana vo bara uygun standartlara riayet
etmesini teleb etmelidir.
4.2. Qonaqlarla hesablagmaya nezaret etmelidir.
4.3. Rehberlikden ig UgUn lazrm olan zeruri avadanhqla ve
istifade olunacaq mallarla temin olunmasrnr teleb etmekdir.

5. ixtisasa aid telablar
5.1. Orta ixtisas tesilinden aga$r olmamalrdlr.
5.2. Xarici dil bilmelidir (ingilis dili mUtleq).
5.3. Xidmet texnologiyastnt bilmelidir.
5.4. Beynelxalq hesablagma sistemini, kredit kartlarla
iglemeyi bilmelidir.
5.5. N6vbede yr$rlan pulun ve senedlerin hesabatrnr tertib
etmelidir.
5.6. Yemeklerin, igkilerin hazrrlanmasr xUsusiyyetlarini,
onlarrn tartibini, masaya verilmesi, servirovka (dUzUlUg)
qaydalarrn r bi lmelidir.
5.7. Soyuducu, istilik, mexaniki avadanlrqlarrn istismar
qaydalarrn r bi lmalidir.
5.8. Texniki tahlukesizlik, yan$rndan mUhafiza, sanitar ve
gi giyena qaydalarrnr bilmelidir.

Kadrlar gobesinin mtidiri
(odr, soyadr)

Restoran mUdiri
(odr, soyadr)

Htiquq bolmesinin mUdiri
(odr, soyadr)
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Tesdiq edirem

(Mehmanxanan r n bag direktoru)

( adr, soyadr)
200 ci il

Resto ran of i si antt n r n (yemekpaylayan) vazif o ta! i matl

1. Umumi mriddealar
1.1. Ofisiant (yemekpaylayan) restoran mUdirinin
teqdimatr va mehmanxana ba5.direktorunun emri ile iga
qebul va ya azad olunur. Ig fealiyyatinde 'birbaga
metrdotele tabedir.
1.2. ig faaliyyatinde ofisiant hazrrki talimatt, mUdiriyyatin
omr ve sarancamlartnt, daxili intizam qaydalartnt, alko-
qollu igkilerin qebulu ve verilrnesi qaydalannt, personal
haqqrnda osasnamoni, xarici gorunug standarlartn! vo
diger yerli normativ akt ve telimatlart rahber tutur.
1.3. Xidrnatini yerina yetiren ofisiant mUayyan olunmuq
uniforma geyiminda, seliqeli xarici gorunugda olmall,
qonaqlarla diqqetla va nezaketle davranmalt, adeb,
texniki tahlukesizlik ve amayin muhafizesi qaydalarlna
riayat etmelidir.

2. Vezifesl
2.1. Restorantn qonaqlarrndan menyu esaslnda sifarig
qebul etmalidir.
2.2. Sifarig blankrnl tertib edib, hesabl aparmaltdlr.
2.3. Qonaqlarrn sifarigini vaxtlnda ve dUzgun vermelidir.
2.4. Sifarig olunmug yemak va igkileri vaxttnda, ardlctl
verib, girkli qablarr yl$rgdtrrb ve xidmet g6starmelidir.
2.5. Restoranda masanl servirovka (dUzumunu) et-
melidir.
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2.6. Qonaqlarla hesablagma aparmalt, na$d pulu ve ya
kredit kartlnr qebul etmeli, nezaret-kassa aparatrndan
kegirmelidir.
2.7. lg yerini luzumsuz terk etmemali, bele zeruret
yaranarsa (beE deqiqedan gox olmayaraq) inandrgl
adamr 6z yerine qoymalrdrr.
2.8. Mudiriyyatin olmadr$t vaxt,mUbahiseli meselaleri
hall etmelidir.
2.9. Restoran arazisinde intizama nezarat etmelidir.
2.1O. Restoranrn ticaret zalrnr,banket va furgeilere
hazrrlamahdrr.

3. Mesuliyyet
3.1 . Vazife telimatrntn qaydalarrnr yerine yetirmelidir.
3.2. Xarid gdrunUgune fikir vermelidir.
3.3. Ticaret qaydalanna riayet etmeli vo qonaqlarla
hesablagmanr dUzgUn aparmalldlr.
3.4. Rehberliyin omr vo sorencamlarrnl yerine yetir-
melidir.
3.5. Texniki tahlukesizlik, yan$rndan muhafize ve
sanitar-gigiyena qayda-larrna riayet etmelidir.
3.6. Tapgtrrlan qiymetli egyalara g6re maddi masuliyyet
dagryrr.

4. HUquqlan
4.1. Mudiriyyatdan ig ugun zeruri olan avadanlrqlan taleb
etmelidir.

5. ixtisasa aid talebler
5.1. Ofta ixtisas tehsilinden aga$r olmamalrdlr
5.2. Xarici dil bilmelidir (ingitis diti mriileq).
5.3. Xidmat texnologiyasrnr bilmelidir,
5.4. Kredit kartlarla hesablamanr bilmelidir.
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5.5. Masanrn seryirovkastnl (dUzUmUnU), banket vo
teqdimatlann tertibattnl, yemek vo igkilarin verilme
qaydalarrnr bilmelidir.
5.6. Yemaklerin haztrlanmastntn xUsusiyyetlerini ve
onlann tertibatrnr bilmalidir.
5.7. Soyuducu, istilik, mexaniki avadanllqlarln istismar
qaydalannr bilmelidi r.

5.8. Texniki tehlUkesizlik,yan$tndan mUhafize, sanitar ve
gigiyena qayda-lartnl bilmelidi r.

Kadrlar gdbesinin mtidiri

Restoran mtidiri

Hriquq bolmasinin mUdiri

Adr,soyadr

Adr,soyadt

Adr,soyadr
2OO ci iln
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Olava 2

Mehmanxana sahibleri ve turizm agentliklari arasrnda
ba$lanan kontrakflar haqqrnda Beynalxalq Mehrhanxana

Konvensiyasl

I Hissa. Girig (preambuta)

1970-ci il mehmanxana Konvensiyaslntn 53-cu mad_
desina uygun olaraq, professional (pegakar) tacrubeda
bag vermig dayigikrikrere sebeb oraiaq tare?rar bir srra
duzaligler ireli surur vo bayan edirler ki, agagrda
gosterilan qaydalar professional tecrubade oagtanan
mehmanxana kontraktlarrna tam uy$undur.

Madda 1. Konvensiyanr imzatayan taraftar.

Bunlar agagrdakr lard r r:
. Beynelxalq mehmanxana assosiasiyasr (gela_

cekde BMA adlanacaq);
o Bag idarenin qeydiyyat 0nvanr;
o Paris 75008, de Fobur, Sent-Onore kug.gg (gg

Rue de Faubourq Saint-Hanare,7500g paris);
. Turizm agenilikleri assosiasiyasrnrn Umumdunya

Federasiyasr (gelecekde FUAAB adlanacaq) (Universal
Federation of Travel Agents Association);

. Bag idarenin qeydiyyatdan kegen unvanr: paris
75001, Sent-Onore kug,163 (163 rue Saint-Konore,
75001 Paris);

o Federasiyanrn Bag katibliyinin unvanr: Brussel
1040, Fruassar kug, 8g-93 (gg-93, rue Froissant, 1040
Brussels).
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Madde 2. Teraflerin Ohdelikleri.
Terefler 6z dhdelerina aga!ldaktlarl gdturUrler:
. Beynelxalq seviyyeda Konvensiyantn qaydalartna

riayet etmak maselaleri Uzre muvafiq milli assosia-

siyalarla emakdagllq etmek;
. 6z Uzvlerine va onlara mexsus mUessiselare

mehmanxana kontrakttnt ba$layan zaman, digar terefin
yurisdiksiyasrnda (tabelik) olan muassisalera ustunluk
verilmesini t6vsiYYe edir.

Madde 3. KonvensiYantn meqsedi.
Turizm agentliklari va mehmanxana sahiblerinin

ba$ladr$r melum mehmanxana kontraktlartntn imza-
I anmasrva yeri ne yeti ri lmesi n i Konvensiya tenzi mleyi r.

Tarefler Konvensiya qaydalarrna riayet etmeyi oh-

dalarina goturUr va ya kontraktlan baglayan zaman,
gUndelik tecrUbede bundan istifade edir'

Tereflar qebul edir ki, Konvensiyantn her hansl bir
maddasi mitii qanunvericiliye (antitrest qanunvericiliyi

daxil olmaqla) ve ya beynalxalq hUquqa ziddirsa, bele

maddeler 6z quwesini itirir.

Madde 4. Konvensiyanrn beynelxalq xarakteri.
Muxtelif olkalerde yerlegan vo ya qeyd olunmug

mehmanxana sahibleri ve turizm agentlikleri araslnda
ba$lanan beynalxalq xarakterli mehmanxana kontrakt-
lanna yanagmada Konvensiya tetbiq olunur.

Madde 5. Konvensiyanln yardlmqr ve elave rolu.

a) Memanxana sahibi ve turizm agentliyi arastnda

xususi kontrakt ba$lanmaylbsa, Konvensiya bu halda

tetbiq olunur.
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.. b) ..Konvensiyada nazarde tutulan ve mUqavileda
g6sterilmeyen bezi masarerer ortaya grxarsa, Konvensiya
hemginin tetbiq olunur.

Madde 6. Konvenslyantn elave rolu.
Terefler bildirirler ki,mehkeme ve arbitrajda sahibkar

ve..turizm agenfliyi araslnda xususi qayOaOa yaranan
mubahisali meselateri tenzimlemek rigti-n hazrri, kon-
vensiya rahbar tutulur.

Madde 7. Millt seviyyede.
Teraflar, Milli assosiasiyalar arasrnda, Milri saziglerin

ba$lanmasr zamanr, hazrrkr Konvensiyanrn priniipiarini
esas kimi qebul etmayi tovsiyye edir.

ll Hlsse. Mehmanxana kontraktlan. Kontrakflann
n6vleri.

Madda B.

. Konvensiya iki n6v mehmanxana kontraktrnr ten-
zimleyir.

1. Ferdi mtigterirera mehmanxana xidmeflerini sat-
maq Uzre kontrakt.

. .2. Qrup geklinde olan mUgterilera mehmanxana
xidmetlarini satmaq uzre kontrakt.

iki n6v kontrakflar UgUn Umumi qaydalar.

A. Mehmanxana kontraktrnrn ba$lanmasr.

Madde g.
a) Turizm ageniliyinin mehmanxana sahibinin un-vanrna, mehmanxana xidmeilerinin bronragdrrrrmasr
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(sifarigi) UgUn gdnderdiyi sorgu ile mehmanxana Kont-

iaktrnin ba$lanmaslnrn baglanllct qebul olunur'

b) xidmatleri bronlagdrrmaq (sifarig) Uqyn gifahi

formada verilan sor$u, yazfi gekilda tesdiq olunmaltdtr
(mektub, teleqram, teleks, kompUter ve s.)

c) bronlagdlrmaya (sifariq) verilan sorluda xid-

malerin siyahrsr g6sterilmalidir. Sorguda xidmatlerin
qiymaleri $er1egdiritmelidir. Bu halda turizm agentliyi

gartlegdirilmig mable$i Odemeya zomanot verir'

Madde 10.
a) Mehmanxana sahibi ona gdnderilan sor$uya,

ancaq askept (pul senadinin 6denilmesine raztllq

haqqrnda qeyd) verdiyi halda, mehmanxana kontraktt

baglanmrg hesab olunur (11-ci maddanin "a" bondi);
"U) qeOut olunan sor$u, yazfi formada tesdiq edilmeli

(teleqram, maktub, teleks, komputer ve s') ve yalntz

iirrunrn sor!usuna aid olan xidmatlari vo qiymetleri

g6sterilmelidir;- 
c) mehmanxana sahibi sor$unu aldl$t andan, Uq gUn

erzinde derhal tesdiqnama gondermelidir;
d) turizm agentliyi tez bir zamanda cavabt almaq

istayirsa, sor$u6una sizin cavab (tesdiqname) 6denilib'
qeyd olunmaltdtr.

Madde 11. ilkln 6damo.
a) Qebul olunan sor$uya osason, gart kimi meh-

manxana sahibi ilkin odameni teleb etmek huququna

malikdir (zemanetli depozit va ya girov formasrnda).

istisna hal kimi mehmanxana sahibi ilkin 6denigi girov

formasrnda birbaga g6sterib teleb etmasa, har hanst ilkin

odemahaqqrndamelumattndansonragertlegdiyimab.
lagi aldrqda'va ya turizm agentliyinin odemasi subut

olunubsa, kontrakt ba$lanmrq hesab olunur'
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b) mehmanxana sahibi aldl$l ilkin 6dam e OgUn 24saat erzinde turizm ageniliyine tasdiqnarne gon_
dermelidir.

. c) bir qayda olaraq ilkin 6denigin meblegi, qeyri_
mdvsumde bir sutka, m6vsumda (pit<) ug sutki, sifarig
olunmug (ndmre, yemek ve s.) xidmeilerin ekvivarent
qiymati olmahdrr.

Madde 12. Bronlagdlrmantn (stfarigi) tesdiqleyen
senedler.

1. Vaugerin qebulu
Mehmanxana sahibi tam ilkin ddenigi vo ya bir

hissesini teleb etmek huququna malikdir. au g'ert ot-
madr$r halda, turizm ageniliyinin vaugerini mehmlnxana
sahibi qebul etmalidir. Turizm agenfliyi vaugeri zemanet
senedi kimi qebul edir. Konvensiyada nezeide tutuldu$u
kimi, vauger odemeni garilere ve mUddete uy$un heyata
kegiren tesdiq olunmug seneddir.

2. Sade vauger

. .Sada vaugerda digar melumailarla barabar, mUg_
tarinin galme ve getme tarixi, mehmanxana xidmaflaii
gosterilir (yemek ve n6mre)

3. Vauger "tam kredit"
Bele tip vaugerin buraxrrmasr, mehmanxana sahibi ve

turizm agentliyinin xususi sazigi ile razrlagdrrrlrr. Bele
vaugerda mehmanxana xidmetinden (nomra va yemek)
baggg, diger xidmeiler gdsterilir. Komisyon haqqr 17_ci
maddenin (ndmre ve yemek) qaydalanna uy$un hayata
kegirilir va odanilir,
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Madde 13.
Kontraktda g6sterildiyi kimi, mehmanxana sahib-

lerinin turizm agentliyi ugun xidmetlere g6re nazerde

tutdu$u qiymatlar heg bir halda mehmanxana ta-

riflerinden (qiymatlerinden) yuksak olmamall vo bu

xidmetlerin hesabtnr mugtari vo ya turizm agentliyinin
6demesinden astll deyil. Kontraktda awalcedan gert-

legdirilmig xUsusi qiymatler gostarilirsa, mehmanxana

saniUi odamani yUksak mabla$de teleb etmaye haqql

yoxdur.

B. Mehmanxana sahibine Odameler.

Madde 14.
Mehmanxana sahibi kontraktda g6sterilen qiymatlera

riayat etmalidir. Qiymetler deyigilan halda, -yeni
qiymailer 30 gunden sonra tetbiq oluna biler. Qiymetlarin
deyiqilmesi mehmanxana sahiblarinin artrq tasdiq etdiyi
xidmatlare aid olmamaltdtr.

Madda 15.
Turizm agentliyi mehmanxana sahibina g6nderdiyi

sorluda gdsterilan xidmetleri 6deyir'

Madde 16.
a) Turizm agentliyi, mugterinin hesabl 6zU odemek

istisna olmaqla mehmanxana ile ba$ladl$r kontraktda

teqdim olunan xidmetlare g6re hesab uzre odenigi 6z

uzarina goturur;
b) k6ntraktda gosterilen muddetda hesab 6daNil-

melidir. Kontraktdi muddat gdstarilmeyibse, hesab

teqdim olunan 30 gun muddatina odanilmelidir. G6s-

terilen mUddatda hesab ddanilmeso, har ay UgUn 1"/"
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peni vo ilkin borc mable$den ndvbeti sr$orta 6deme
yr$rmlnrn xerclerini temin etmek Ugun 5% ve-rgi tutulur.

c) mehmanxana sahibi turizm ageniliyindan mug_
tarinin uzun muddet mehmanxanada yagamasr ire eli-
qad3r, vaxtr kegmig d6vr rigun mugtariya-gosterdiyi xid_
metlere gdre hesab odemeyi telab ede biler.

d) kontraktda turizm ageniliyinin bronuna (sifarigina)
osasen mUgtari hesabr ozi Odeyerse, mehmaniana
sahibi g6sterilen xidmeflara gori mugteriden kredit
kartrnl qebul etmemek hUququnu- 6zUnda saxlaytr.

C. Turizm agentliyins Odemeler.

Madda 17.
Komisyonlann odama qaydalarr.
Hazrrkr Konvensiyanrn feariyyat tesiri altrnda oran

mehmanxana kontraktr g6sterilan xidmetlerin (n6mre ve
yemek) qiymetinin faizindan komisyon haqqrni 6demeyi
nezerde tutur. Mehmanxana sahibi kontraktda igtirak
edan bUtrin terafler istisna olmaqla, ancaq turizm
agentliyine komisyon haqqt 6deyir.

Madde 18.
Terefler arasrnda razrh$a gore komisyon haqqr

mUeyyen olunur.
Hazrrkr Konvensiyanr imzalayanlar qeyd edirlar ki,

adeten komisyon haqqr nominal qiymetin io o/o-ni tegkir
edir. Bura vergi vo aynca mehmanxana xidmeilari daxil
deyil.

Madde 19.

. . ") 
Turizm agentliyinin sor$usu ila ve ya mugterinin oz

istayi ile mehmanxanada qarmaq muddeii uzadrrarsa, bu
halda da komisyon haqqt odanilir;
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b) mehmanxanada nomrani bir seyahet mUddetinda
mUgieri yeniilen istifade edarse va yagaylg muddetleri

arairnda fasila 30 gunden gox deyilse, bu yagaytq

muddetinin uzadtlmasl kimi baxlltr;
c) yagaylg mUddetini uzatmaq da daxil olmaqta mUg-

terinin yigayrg muddeti 60 gunden arttqdtrsa komisyon

haqqr fiimhya 0denilmir (60 gUndan artrq mUddat)'

Madde 20.
Mehmanxana sahibi turizm agentliyina gatacaq

komisyon Odemeni ozUnun Umumi hesab mable$inden

saymalldtr.

Madde 21.
a) Gosterilen xidmetlere 96re mugteri birbaqa

mehmanxanaya hesabr odeyirse, mehmanxana sahibi,
rnugteri mehmanxanant terk edanden 30 gun muddetinde

turizm agentliyina mUkafatlnl 6deyir;
b) fJntralitda ve ya hazrrkr Konvensiyada nezerde

tutulan mUddetde sifarig la$v olunarsa, mehmanxana

sahibi evvelceden alrnan meblegi sifarig le{v olunan

vaxtdan 30 gun muddetine turizm agentliyine qay-

tarmaltdtr;
c) mUeyyen olunan mUddetde yuxarlda gdsterilen

hesablar aparrlmayrbsa, o teqdirde haztrkr Konven-

siyantn 16-cr maddesinin ubu bendine uy$un olan

qaydalarla 6damaler icra edilir.

D. Le$v etma

Madde 22.
a) Yazrh formada la$v etmani tasdiq etme prinsipi'

BUtU;r sifariglerin legv olunmast yazil gakilde legv
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etmenin vaxtr gosterirmaHe heyata kegirirmaridir (esri
tasdiq olunan, qeydiyyatdan kegan mektu-b, teleks ve s.).
, - b) Turizm agenriyinin gifahi ve ya terefonra birdirdiyi
tggy gtme yazil gekitda tasOiq otunmahdrr. Lagv etmeningifahi gakilda verirdiyi tarix, yazrrt gekirde -oe -o 

tarixgosterilmalidir. Turizm agenifiyi mehmanxana sahi-binden le$v etme haqqrndi yairlt saned altbsa, turizm
agentliyini bunu tesdiq etme dhdegiriyinden azad edir;

c) Mehmanxana kontraktrnda onun her bir nOvunde
nezerde tutuldu$u kimi, geraiti ve mUddeti, tam ve ya birqisminin le$v editmesi, le$v etmeya g6re fompen_
sasiyanrn mebleli, xususi qaydalarla tbnziirtanir. '

E. Umumi qargrhqll 6hdelikler.

a) Konvensiyadan ireli galan ohdalikler.

Madde 23.

. Turizm ageniliyi sifarig etdiyi xidmeilara aid tam ve
deqiq melumat vermeyi onOesine g6turUr.

Madde 24.

.Kontrakta ,yq.rl . turizm ageniliyinin mrigtarisina
mehmanxana sahibinin teqdim e'loiyi xidmafler iteroi ,eqlup ugun) mehmanxanantn birbaga mugtarisine
gdsterilan xidmafler kimi keyfiyyetli olmalldrr.

Madde 25.

_ .^^Br.onlrgdrnlmlg ndmreteri mehmanxana sahibi saatr4*-da mugterirar ugun hazrr edir, mehmanxananr terk
edan mUgtariler nomraleri saat 1 Zoo_dabogaldlrlar.

Madde 26.
Mehmanxana sahibi imzaradr$r kontrakta bununra

elaqadar teyin olunmug muddatdS sifarig otunmuj ,a
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tasdiqlanmig xidmetleri gostermoya, uzerina gdturduyu

6hdeliklera h6rmat etmeya borcludur.
Mehmanxana sahibi oz ohdeliklerini yerina yetirmak

iqtidannda deyilse, o turizm agentliyina faktiki ziyana
gore kompensasiYa odemelidir.

istisna hallarda bronlaqdrrma zamail ewalcadan

bele imkan nazora alrnrbsa, hemginini turizm agetliyi u9

hefte qabaq xabardar olunubsa, mehmanxana sahibi

mugtarileri eyni tipli, yaxrnlrqdakr va yuksek daracali

mehmanxanada yerlegdire biler. Muqterilari bela yer
lagdirme neticesinda turizm agentliyi kompensasiya

almaq huququna malik deyil. Qiymet ferqini meh-

manxana sahibi odaYir.

Madde 27.
Kompensasiya 26-cr maddeda gdsterildiyi kimi 30

gun muddetina turizm agetliyine 6danilir.

Madda 28.
Turizm agentliyi mehmanxana sahibina beh veribse

(elave 2' bai), mehmanxana sahibi bu muddata ikiqat

olgUde behi 6demelidir' 30 gun muddetine hesab

odanilmesa, madde 16 'b' bendine uyQun vergi ytgtl-

malannt 6damak ug0n gecikdirilmiq mabla$e har g0n

ugun peniya saytltr

Madde 29.
Fors-major vaziyyatlari yarandr$r zaman masuliy-

yatdan azad olunma qaydalarr' Har hansr teref uqtin

gOzlanilmaz, nazaret olunmayan, qaqrlmaz 
-vaziyyet

|arandrqda bunun neticesinde kontraktda gdstarilen

bnd"tiXt"r yerine yetirilmedikde, bir teref diger tarafa

ziyana gora kompensasiya vermek 6hdaliyi masuliy-

yatinden azad olur. 
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Madde 30.
Turizm agentliyi va ya mehmanxana sahibi fors-major

y9 diger veziyyetlerle elaqedar kontraktda g6steriten
6hdalikleri yerine yetira bilmadiyi taqdirde, iitiyarrnda
olan butun vasitelarle derhal diger tarefi xebardar
etmelidir ki, deyilen ziyant azaltsrn.

Madde 31.
Fors-major veziyyati ile alaqadar mubahiseler ya-

ranan halda terafler butun imkanlardan istifada edib
qargrlrqlr raaltQa gelmelidirler. Bela razhga nail olma_
drqda, terefler madde Sg-da gdsteritdiyi kimi arbitraja
muraciet etmak h0ququna malikdir.

b) Pege etikasrndan ireli gelan 6hdeliklar.

Madda 32.
Mehmanxana sahibi turizm ageiliyinin mugterisinin

6zun0n birbaga mugtarisi etmek ugun her hansr bir
hareketden geki nmalidi r.

Madde 33.
Turizm agentliyi eyni mugteri ugun eyni muddete bir

nege mehmanxana sahibi ile bronlagdrrmaya aid sor$u
ile muraciet etmemali ve bir nega kontrakt baglamaqdin
gakinmelidir.

Madda 34.
Mehmanxana kontraktr razrlagan tarefler arasrnda

muqavila-reklamr ba$lamaq ugun asas ola bilmaz.

Madda 35.
Mehmanxana sahibi taqdim etdiyi xidmeilarin

keyfiyyeti, yerlagdiyi yer vo daracesi haqqlnda daqiq
malumat vermelidir.
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Madde 36.
Turizm agentliyi mUgteri ile unsiyyatde olan zaman

35-ci maddeya uy$un olaraq mehmanxana sahibindan
aldrgr malumatt nUfuzdan salmamaltdlr.

Madde 37.
Turizm agentliyi va mehmanxana sahibi oz

mUgterilari ile unsiyyetde olarkan raztlagan tereflarin
taqdim etdiyi xidmatlerin keyfiyyatini gubhe alttna alan
mUlahizalerden gakinmelidirler, gUnki bu pegakarltq
nUfuzuna xalal gatire biler.

O. Ferdi mtigterilere teqdim olunan mehmanxana
xidmatleri Uzra kontraktlar.

Madda 38. Teyin etma.
Kontraktda teqdim olunan xidmetlera g6re qrup UgUn

nezerda tutulan guzegtler ferdi mugteriler UgUn nezerda
tutulmur.

Madde 39. Le$v olunma mtiddati.
Kontraktda diger gertler yoxdursa, turizm agentliyi

le$v etmanin aga$rdakt minimal muddetine riayet et-
melidir.

a) mehmanxanada yerlegmeye daha gox telabat olan
yerlerde mehmanxanantn birbaga mUgtarisi UgUn tayin
olunan mUddetda gelmesina bir gUn qalmtg;

b) turistlar ugUn nezerde tutulmug mehmanxanalarda;
. "Pik" m6vsumunda mugtarinin gelmesine 30 gun

qalmrg;
. Qeyri-m6vsUmde mugterinin galmesine 14 gun

qalmtg;
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Madda 40.

, - Yuxanda gosterilen mUddetdan sonra bron (sifarig)
Ie$v olunarsa, kompensasiya almaq hUququ verir.

Madde 41.
Kontraktda mUayyen olunmug dlgUde kompensasiya

tayin oluna biler;
a) 3 sutkayadak sifarig le$v olunarsa, bUtUn meh-

manxana xidmetlarinin bir sutkalrq qiymati odanilir;
b) qeyri-movsUmde 3 sutka ve daha gox muddatda

sifarig la$v olunarsa, bUtUn mehmanxana xidmailerinin 1

sutkallq qiymeti 6danilir;
c) mdvsumde "pik" zamail 3 sutka ve daha gox

muddetde sifarig le$v olunarsa, bUtun mehmanxana
xidmatlerinin 3 sutkaltq qiymati 6danilir.

Madda 42.
a) MUgteri vaxtrndan ewel mehmanxanant terk

edarse va ya sifarig olunmug xidmeilerden istifade
etmezse,turizm agentliyi faktiki deymig ziyant mehmann-
xana sahibine ddemeye borcludur. Mehmanxana sa-
hibinin teqsiri uzundan mUgtari mehmanxanant vaxtrn-
dan ewal terk edibse, turizm ageniliyi kompensasiya
6demir. Mehmanxana sahibinin turizm ageniliyinden beh
kimi aldl$r mabla$, le$v etme ile elaqadar xercleri ode-
mirso, rnehmanxana sahibi gatmayan meble$i birbaga
mugteriden almaq hUququna malikdir. yuxanda go-s-
terilan qaydalar o halda tetbiq olunur ki, bu qaydalarr
mehmanxana birbaga oz mugtarilerina umumi tacrubede
tatbiq etmig olsun;

b) mUgterinin gelmediyi halda vo onun haqqlnda her
hansr melumatln olmamasr, gec galmesi sifarig olunmug
xidmetler le$v olunmadlqda, turizm ageniliyi mehman-
xana sahibine real ziyanr ddemalidir. Gecikdirilmig lagv
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etma vo ya.mUgteri haqqrnda digar malumatlar olduqda,
madda 41-in qaydalan tatbiq olunur. Jt/ehmanxana sahibi
mugtarinin gelmemesi barede xeber vermelidir;

.. c) kompensasiya 30 gun muddetine 6danilmelidir.
Odama gecikdirilerse,peniya hesablanrr va madde 16 "c"
bendina uygun mehmanxana sahibinin vergi yrgrmr
qaydalanna uy$un verdiyi odemede tutulur.

Madda 43.
a) Turizm agentliyi mUgterilarina mUqavila-komi-

siyonunda gostardiyi qiymetdan yuxan qiymat teyin eda
bilmaz;

b) MUgteriye gdsterilan xidmete gore verilen hesab-
dan elave brona (sifariga) gdre hesab teqdim oluna biler.

F. Turist qruplarrna g6sterilen xidmetlsrin kontaktr

Madda 44. Teyin etma.
Bir yerde sayahet edan insanlar mehmanxana sahibi

va turizm agentliyi tarafinden vahid bir qrup kimi baxtltr
vo muqavile qaydalarrnda muayyen olunmug xususi
qiymatlarle xidmatlar teqdim edildiyi mUgteri qrupu kimi
qebul olunur.

Qrupa gostarilan xidmatlarin siyahrsr turizm agent-
liyinin bir sor$usunda qeyd olunur ve mehmanxana
sahibi tarefindan tesdiq olunmalrdrr.

Hem sor$u, hem da tesdiqnameda her bir mugteri
UgUn eyni xidmetler aksini tapmah vo bunlar vahid
hesabla gosterilmel idi r.

Madde 45.
Konfedensial (mexfi) gap olunmug mehmanxana

tariflarinda qrup ugUn taqdim olunan qiymetler (eweller
16 nefer) igtirakgrlannrn sayr ila (qrupa masul cavabdeh
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olan vo ya masul cavabdeh rolunda olan qrup igtirakgrsl
qrupa cavabdeh olan yerli turizm ageniliyinin xususi
nUmayendesinin olmasr ile) mehdudlagdrnlmlr.

Madde 46.

. Turizm agentliyi mehmanxanada yerlegdirilen qrup
igtirakgllannln gelmasina 14 gun (2 hefte) qalmrg siyahlnr
mehmanxana sahibine g6nderir ve bu ohdelikleri yerine
yetirmediyi teqdirde mesuliyyet dagrylr. Mehmanxana
sahibi siyahrnr almadrSt teqdirda 

-turizm 
ageniliyine

melumat vermelidir.

Madde 47.
Qrup kontraktrna tetbiq olunan 26-cr maddaye gore

mehmanxana sahibi qrupun butUn uzvlerini bir meh-
manxanada yerlegdi rmel idi r.

Madde 48.

. .OO":"lnin gertlari adeten xUsusi kontraktda razllag-
drrrlrr. Bele razrlagma kontraktrn qaydalarrnda yoxdursa,
aga$rdakr 6deme gertleri nazarde tutulur.o QrupUn gelmasine 30 gun qalmtg tam meble$in 50
%-i 6danilir;

o Qrup mehmanxanant terk etmezden evvel tam
hesab odenilmelidir.

Madda 49.
Mehmanxana sahibine 15 neferden az olmayan qrupu

mUgayiet eden turizm ageniliyinin numayendesine
pulsuz xidmet taqdim etmesi tovsiyya olunur (mUgayiet
edan, gid, surUcu, qrup rehberi ve s.) mehmanxana
sahibi 20 nafarlik qrupu mugayiat edena pulsuz xidmet
taqdim ede biler.
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Madda 50.
Kontraktda g6starilen qiymatlari mehmanxana sahibi

va turizm agentlikleri aglqlamamalldlrlar.

Madde 51. Legv etme.
Kontraktda bu maseleya aid bagqa bir madde

yoxdursa, turizm agentliyinin mehmanxana sahibini la$v
etma barede xeberdarlrq etmesinin minimal mUddeti
agagrdakllardrr:

. MUgtarilerin 50 "/o-dan artrq gelmediyi halda sifarig
le$v olunarsa, 21 gUn qalmtg melumat verilmelidir;

. MUgtarilarin 50 "/"-den gox geldiyi halda sifarig
le$v olunarsa, 14 gun qalmrg malumat verilmelidir.

Madde 52.
Lalv etma daha gox gecikdirilersa, bu kompensasiya

almaq hUququ verir. Qrupun galmasine 14 gundan az
qalmtg, sor$u gonderilib va qebul olunubsa, madde 53
"a" bondi tatbiq olunur.

Madde 53.
MUqavilade her bir mUgteri UgUn lasv etmeye g6re

kompensasiya teyin oluna biler.
a) Owelceden mueyyen olunmug meble$da;
b) bele sazigin olmamast taqdirde, kontraktda qeyd

olunan xUsusi qiymetlerin gertina uy$un le$v olunmug
sifarigin qiymatinin 213-ni odamalidir.

Madde 54.
Gec gelmakla alaqadar teqdim olunmayan va istifade

olunmayan yemek ve digar xidmetlare gora kompen-
sasiya 2/3 mable$inde 6danilir, ancaq bir gerila ki, turizm
agentliyi bUtUn imkanlardan istifada edib mugterinin
geci kmesi bareda meh manxanan I mal umailandr rsin.
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Madda 55.
Qrupun gelmamesi taqdirde fardi mugtarilere tatbiq

olunan anoloji qaydalardan istifade olunur.

Madde 56.
Ohdeliklerini yerina yetirmek imkanrna ve ya eyni

darecaye baraber xidmatlar teqdim eda bilmayen meh-
manxana sahibi, kompensasiya odeyen zaman bu
meble$ turizm agentliyine deyen ziyandan gox olmamalr
vo 53-cU maddade g6sterilen mebleSden de az
olmamaltdlr.

Madde 57.
Le$v olunan andan 30 gun mUddetina kompensasiya

odanilmalidir.Odamenin vaxtl gecikdirilerse, madde 16
"b" bendine uy$un peniya ve srgorta yr$lmr verilmelidir.

lll Hisse

Madde 58. Konvensiyanrn gerhi
Her bir sazige galan teraflerden teyin olunan

numayandelerdan ibaret BMA/FUAAB elaqe uzre komi-
tesi konvensiyanrn qaydalarrnl garh edan yegano sa-
lahiyyetli orqandrr. Har iki ilde bir dafa elaqe Uzre komita
yr$rlrr. Mehmanxana sahibleri va turizm agentliklari
terefindan ortaya gtxan mUbahiselerle elaqedar sor$ularr
aydrnlagdrrmaq ugun bu komiteye gondarilir.

Madde 59. Mubahiselerin tenzimlenmosi.
a) Konvensiyanrn qaydalarrnr tatbiq eden zaman,

orlaya grxan her hansr bir mUbahisa BMA/FUAAB alaqe
Uzre komitesine baxrlmaq va tenzimlamek Ugun verile
bilar;

288



b) MUbahise eden teraflar razrlr$a geldiyi teqdirda,
mUbahiseli mesaleni arbitraia baxrlmaq UgUn verilir.
Daha gox maraqlr taraf, Beynelxalq federasiyaya arbitraj
aragdrrrlmalan haqqrnda muvafiq sor$unu verir ve bUtUn
lazmi senadleri teqdim edir;

c) Yuxarrda adr gekilen Beynalxalq fedarasiya mUba-
hisenin kompromis qarannrn iki suretini hazrrlaytr, te-
reflerin imzaladr$r bu qerar yeniden Uzv olduqlarr Bey-
nalxalq federasiyaya gonderilir;

d) Arbitrajda mUbahisenin baxrlmasr prosedurasl
(Usulu) konvensiyanrn elavesinde (alava 2b) "Arbitrajda
mUbahiselerin baxrlmasr qaydalan"-nda gostarilir.

Madde 60. Muddetin uzadrlmasr vaxtr.
Konvensiyanrn iki illik fealiyyet mUddeti baga ga-

tanda, her hansr bir taref yazfi gekilde, mUddatin
quftarmasrna 6 aydan gec olmayaraq beyan etmesa,
yeni mUddeta berpa olunacaq.

Taraflar Konvensiyanrn dUzeliglarina uy$un kontrakt-
lara tetbiq olunan daxil edilmiq dayigiklikleri nozora
almaqla razrlagma elde eda bilerler. Deyigikliklar ve
dUzeligler yazrlr va tasdiq olunur.

Madde 61. Konvensiyanrn qUweya daxil olunma
tarixi.

it<i terefin imzalanmasr va razrlagmasrndan sonra,
konvensiya iyunun 15-i 1979-cu ilden fealiyyete baglayrr.
1 yanvar 1979-cu ila qeder ba$lanan mehmanxana
kontraktlarr, 1970-ci il konvensiyasrnda g6sterilan qay-
dalarrnrn faaliyyet tasirina dUgur. Bu tarixdan sonra,
icrasr baglanan kontraktda razrlagdrnlan xidmetler de
aiddir.
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Olave 2"

Konvensiyada istifade olunan terminlerin teyin
edilmesi

1979-cu il konvensiyaslnr tetbiq edende, hetta milli
qanunvericilikde bagqa gerh verilmesine baxmayaraq,
aga$rda monasr verilan terminlarden istifade olunmaltdtr.

"ilkin 6deme"
Taraflarin isteyine uy$un, mehmanxana sahibinin

telebi ile ilkin ddeme"depozit" va ya "beh" formaslnda
kegirila biler.

"Depozit"
Turizm agentliyinin mehmanxana xidmatlerine gdre,

umumi hesabrn bir hissesinin qabaqcadan ddemasidir.
"Depozit" gdsterilen xidmetlerin tam haqq-hesabt
aparrlanda sayrlrr va ya kontrakt le$v olarsa, mUayyen
olunmug qaydalara asason qaytartlmalldtr.

"Beh"
Fransa qanunvericiliyinde beh (arrhes) termini

muqavile kompensasiya kimi baxtltr ve beh veron terefin
teqsiri uzundan kontrakt le$v olunarsa qaytanlmrr. Beh
alan terefin teqsiri uzunden kontrakt le$v olunarsa ikiqat
ddenilir. Konvensiyanr imzalayan terefler, beyan edirler
ki, bu termina verilen mana do$rudur. Mehmanxana
kontraktrnn teraf leri haztrkr Konvensiyantn 1 1-ci
maddesinda behs edilen "ilkin odamo" terminini yuxarrda
gdsterildiyi kimi gerh edirlerse, o teqdirde 1979-cu il

konvensiyasrnrn gertlerinin kompensasiya hissesi qeyri-
meqbuldur.
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"Seyahatler" qruPu
Mehmanxana sahibi ve turizm agentliyi qrup haltnda

seyahet edenleri bir kUtle kimi qebul edirlersa,
mehmanxana sahibi xidmatleri xususi gert ve qiymetlerla
teqdim edir.

Pik m6vsUmti (qeYri-m6vsume bax)

Mehmanxana.
Birbaga ve ya Milli assosiasiya vasitasila BMA daxil

olan dovletlerin Milli qanunvericiliyi ile 6z erazisinde
mehmanxana adlanan bUtun yerlegma vasitelerine
mehmanxana kimi baxtllr.

" Mehmanxana kontraktt"
Mehmanxana sahibinin, turizm agentliyi qargtstnda,

onun mugterisine seyahet zamanl xidmetler teqdim
etmek ugUn g6turduyu 6hdeliklerin kontrakttdtr'

"Mehmanxana tarifi"
Mehmanxananln kompleks vo ya ayrlca, mugtariya

teqdim etdiyi muxtelif xidmetlarin rasmi darc olunan
qiymat preyskurantldt r (qiymet siyahlst).

Fardi Seyahatgiler
Seyahatgiler (rupuna taqdim olunan guzeqtlerden

istifade eda bilmayan mUqtariler.

Qeyri-mOvstim
Yerli tecrubeYa uY$un

bazarda geraitdan astlt
predmetidir.

mUeyyen olunan .ve Yerli
olaraq xususi kontraktlartn
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Turizm agentliyi.
Beynelxalq federasiya, milli assosiasiya vo ya oz

d6vlatlerinin qanunvericiliyine uy$un tanrnan ferdi
kommersantlar, korporativ tegkilailardrr. ($irketler).

Bunlarrn vazifesina ndmrelarin bronlagdrrrlmasr, so-
yahatgilarin mehmanxanada yerlegdirilmasi va digar
xidmetlar daxildir.

Vauger
Vauger{urizm agentliyinin negr etdirdiyi senaddir. Bu

senede osason mustoriyo gosterdiyi xidmeta gora turizm
agentliyi mehmanxana sahibine hesabr odemayi
dhdesine gdturur. Vaugerda xidmeilerin n6vu vo ya
maksi mum qiymeti gdsterilmalidi r.

Vaugerde, gosterilan mehmanxana xidmeilerindan
istifada olunmasa, turizm agenfliyinin 6hdelilklari, hazrrkr
konvensiyamn 42-ci maddasinde mueyyen etdiyi haddla
mehdudlagrr.

Vaugerin sureti elave tesdiqnama kimi istifade oluna
biler (1O-cu maddanin "b" bendina uy$un).

Olave 2b

Arbitrajda mtibahisa qaydalanna baxrlmast

Arbitraja muraciet etmak (mubahisalari tenzimlamek
ugun) daha genig yayrlrr.

Bu halda turizm agenflikleri ve mehmanxana sahibleri
beynalxalq mubahiselerin tanzimlenmesinde ustunluk
elde ede bilerler.

X0susi xarakterli pegakar faaliyyeti ile biza tanrg olan
Beynelxalq tagkilat, arbitraj mubahiselari va texi_
resahnmaz tedbirlerin effektiv tenzimlenmasinde arbit-
raja muraciat eden tareflera qerait yaradrr. Bela iglar

292



ugun adi olan beynelxalq mahkemade baxrlan muba-
hisaler uzun muddat zehmet teleb eden resmiyyetgilik
hallarr aradan qaldrrrlrr. BMA/FUAAB alaqe komitasi,
salahiyyate malik olmaqla, qeydiyyatdan keqmig agent-
liklera ve uzvlere zaruri halda Arbitrajrn taqdim etdiyi

xidmatlarden istifada etmayi tdvsiyya edir va mueyyen
masuliyyeti uzerine g6turur.

1. Daimi arbitrai teqkilatr
BMfuFUAAB elaqe komitasi eyni darecada agent-

likleri va mehmanxana firmalarrnrn numayandelerinden
ibaratdir, Arbitrlar iki peqenin numayendesindan se-

gilir.Arbitr qisminda peqekar huquqqunaslarda tayin

oluna bilar.

2. Arbitraja igin verilme taklifi
tr/ubahiselari hell etmek meqsedile BMA-ntn ttq

uzvundan, hem FUAAB-nrn turizm agentliyinin uzvun-

den, arbitraja muraciet eda bilerlar.

3. Arbitraja igin verilme telebi
Mubahisehi nett etmek ugun arbitraja muraciet etmek

arzusunda olan teref lar 6z telablarini BMA baq katibine

vo ya FUAAB-In baq katibine gdndara bilerler'
Bu telebnameda gostarilmelidir:
1)teraflerin adr, gerhi va unvant;
Zlarize veranin talabinin mahiyyati izah olunmaltdtr;

3)terefler arastnda apartlan yazlsmaya asosan'

baglanan saziq va ya teraflarin vezifelarini, huquqlartnt

muiyyen etmek meqsadi ile muayyan malumat. va

mUbihisanin yaranmastntn sabeblerini aydrnlaEdtran

diger senedler.
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4. Cavabdehe telobi vermek
Bag katib talebin suretini cavabdehe gondarir;
1) Arbitrajda mubahiseya baxrlmaq telabini alan

cavabdeh tez bir zamanda 6z m0dafiesi ugun her hansr
bir takliflerini va delillerini beyan etmek arzusu ile bag
katibe gonderir. Bundan elava dzuntj mudafie meqsedi
ila subutlarrnr muayyen melumatlarrnr va diger so-
nadlarini gdnderir;

2) Cavabrn sureti iddiagrya malumat ugun g6nderilir.

5. Qeydiyyat
Arbitrajda baxrlmaq ugun telebnameni alan katiblik,

arbitrajda baxrlan iglerin butun muddeti arzinda
igtirakgrlarrn toplanma vo butun sanedlerin qeydiyyatl
aparrlan yeridir.

6. Arbitrlann segilmesi
1) Arbitrlann segilmesinde agagrdakrlar nozaro

ahnmalrdrr:
Tenzimlanen m0bahisalerin novunden asrll olaraq

arbitrlarrn sarigtali peqekarlrgr bund uygun olmahdrr.
Arbitrlarrn milliyeti, mubahisede igtirak eden tereflerin
mi lliyyetinden olmalrdr r.

2) arbilrlarrn siyahrsr 0, katiblik terafindan teyin olu-
nur ki, onlar igin materiallarrnrn yr$rmr ve qeydiyyattnt
aparacaqlar 4 arbilrdan ibaret olacaq 2-si turizm agentliyi
va 2-si mehmanxana assosiasiyasrntn ntimayandelari
olmahdrr.

7. Dosyenin (bir ige va ya masdeye aid butun saned
ve materiallar) toplanmasl

lg izre materiallarrn toplanmast vo dosyenin
doldurulmasr arbitrlar ugun qeydiyyat tegkilatr kimi bir
vezifadir.
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8. Arbitrai saziqi
1) Arbitraj sazigi ele bir saziqdir ki, tereflar aydrn

gekilda 6z qararlarinda beyan edirler ki, m0bahiselerin

tanzimlanmasi arbitrai qaydalarr ila hall edirler'
2\ Bu sazig tenzimlanmeya aid, mubahisenin

mahiyyetine uy$un teyin olunan arbitrlart gdstermekle'

mtiOanisade igiiiat< eden her bir terafe gonderilir-

3) Bundan sonra, her bir taraf 6z mirdafiesi Uqun irali

s0rdtiyu dalil ve tereflarin gosterildiyi iddianrn suratini

airr.(niaooe4 (1) mtrdafie qaydalarrnda nezare atrnrb).

i1 Uiivatiq'terzde imzalanan va iki terefden tarixi

qeyd olunmuE sazig qrsa muddeta qeydiyyat teqkilattna

qaytarrlmaltdtr.

9. Arbitrlar heYetina etiraz etma
1) Saziqi imialamaq merhelesinde tereflar' tayin

otunmug aibittlutu eliraz etmek huququna malikdir'

Bunun [gun aqa$rdakrlar esas ola bilar:

oherhanstbirterefinarbitrlarlaalaqasiVoya
qargtl rqlr munasibeti;

arbitrrn bu mtrbahisode gaxsi mara$t olmast;

har hanst bir terefe qarEr adavetin olmast;

bu mtrbahisenin hellinde, keqmigda arbitr kimi

a

o

a

iqtirak edibsa. _ -,^.. r^-^.^ya ,,
2) Arbitrlartn deyigilmasi ila alaqedar' taraflora yeni

sazig imzalama$a teklif olunur'

10. Arbitraj saziginin ehemiyyeti --:a^-: .

lVlirbahisaleri e'[/A/fUnAB ile alaqa komitesinin

,tOiit.i,n. vermek haqqrnda tareflerin saziqi' taraflarin

naz,rXi qaydalara riayat etmasi demakdir'
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11. Arbitrlara igin materiallannrn verilmasi
1) Her iki terefin imzaladrgr sazigi atan kimi qeydiyyat

tagkilatl, arbitrlara ewalceden hazrrlanmrg sazigi, 
-igin

materiallan ile birlikde verir.
2) igin materiallarrnrn arbitraja verilma tarixi teraflere

bildirilir

12. Arbitrajrn yeri
Arbitraj, qeydiyyat tegkilatr olan katiblikde yaranrr.

1 3. Arbitraj aragdlnlmasrnln qaydalan

. Arbitraj aragdrrma usullarr onlann qaydalarrna uy$un
olmalrdrr, bezi meselelerin tenzimlenme qaydalarinrn
olmamamsr taqdirdo, mubahiselerin baxrlma yeri arbitraj
qaydalarrna uygun olmahdrr.

. l4.Arbitraj aragdrrmalan prosesinda (igin gediginde)
arbitrrn deyigdiri lmasi

Arbitr xestelenerse vo ya vefat edersa, o halda
qeydiyyat tagkilatr, igin aragdrrmalarrnr dayandrrmadan
evezedici tayin edir.

15. Arbitrlann mribahisalare baxmasr
1) Arbitrlar butun zeruri vasitelerdan istifade etmek

yolu ile iglarin baxrlmasrna baglayrrlar.onlar bir ve ya bir-
nego texniki vo huquqi eksperiler tayin edir, onlarrn
vazifalerini ewalcaden muayyanlago-irir vo arbitraj
aragdrrmalarrnrn maddiliyinin hesabrnr teleb ede bilerler;

2) Taraflerden biri igin dinrenirmesina agrq icrasda
tekid etmirso, arbitrlar senedlar esasrnda 6z'qerarlarrnr
grxarrrlar;

3) Her hansr bir tarefdan sor$u arrnarsa vo ya onrarrn
arzusu ile arbitrlar tereflerin arbitraja galmesini teleb ede
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bilerler, bu halda onlar qeydiyyat tagkilatrna muraciat

edirler, teqkilat oz novbasinde onlara gagrrrq gondarir;

4) Teieflarin goxson dzleri va ya lazrmi qaydada

rasmilagdirilmig numayandaleri gala bilarlar;
5) Teraflarin arbitraida yeni vo ya qarqrhqh telabler

bayan edarse, bunlart yaah gekilde teqdim etma-

lidirler.Teleb ireli surulan tarefin razrlrgr olmadan arbitrlar

bele telableri qebul etmek huququna malik deyillar.

1 6. Arbitraj qerartart-mtibahisalarin baxtlma mUddeti

Arbitrlarrn i9e baxtlmastndan sonra, altnan natica

kimi, arbitrairn qararl, arbitrlara arbitraj sazigini verenden

ug ay muddetine grxarrlmahdrr. Mubahiseni daha etraflt

bixmaq maqsedi ila bu muddat bir ay uzadtla bilar'

l T.Arbitral qararinda teraflerin elde olunmug saziginin
mdhkemlandirilmesi

Taraflar, arbitrlarrn mubahiseya baxmazdan evvel

saziqa nail olduqda, bu fakt melum sazigi mdhkem-

lendiran arbitraj qararrnda muayyen olunur.

18. Arbitraj qararlntn glxarllmasrnt mumkunsUzlUyu

Arbitrlar arastnda fikir ayrrlrgr olan teqdirda, bunu

muvafiq sanadla rasmilegdirmaya borcludurlar'
Oz raylarini bu sanadda deqiq ifade etmeli ve asas-

landrrmalr va ya ayrlca sanadle bunu qeyd

etmelidirler.Bu qararda onlar mtrnsiflar mahkamesini

teyin etmalidirlar.

lg.MUnsiflermehkemesininteyinolunmaqaydalarr
1) M0bahiseda igtirak eden tereflarin qabul etdiyi

q.rur,, munsiflar mehkemesi baEqa bir muddet tayin

olunmayrbsa, bir ay muddatine grxarmaltdtr;
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2) Baxrlan igle elaqedar, muxtalif n6qteyi-nezere
malik arbitrlarla maslehetlegmaden ovval, munsifler
mehkemesi oz qerannt qtxarmaq huquqi yoxdur;

3) Munsifler mehkamesi bu vo ya diger arbitrlar
qrupunun reyine uy$un qarar qabul etmelidir, bu halda
6z qerannt esaslandrrma$a borclu deyil.

20. Arbitraj qarannrn grxanlmasr
Arbitraj araqdrrrlmastntn kegirildiyi yerda va arbitrlarrn

imzaladr$l gundan arbitraj qoran grxarrlmahdrr.

21. Arbitraj qaranntn grxarrlmast haqqrnda tereflarin
xebardar olunmasr

Qrxarrlmrg arbitraj qorannln sureti, arbitrlarrn imzasr
ile, mubahiseda iqtirak eden tareflarin qeydiyyat tag-
kilatlarrna gonderili r.

22. Arbitraj qerannrn qati va mocburi xarakteri
1. Arbitraj qaran qetidir.
2. Taraflar BMA/FUAAB arbitrajrna 6z mulahizelerini

vererken, qerarlarrnr yerine yetirmek va bu qerarr gerh
etmayi oz ohdelerine gotururler.

23. Arbitraj qaranntn sa:danrlmasr
Hazrrkr qaydalara uy$un grxanlan arbitraj qerarlarrnrn

metninin esli (orijinah) BMA-nrn bag katibliyine vo
FUAAB-rn bag katibliyina saxlamaq ugun verilir.

24. Arbitral xercleri haqqtnda qarar
Arbitraj qerarrnda mubahiselerin tenzimlenmesine aid

bende alave olaraq zaruret olarsa, bu xercleri odayen
tarefleri g6stermakla arbitraj xercleri haqqrnda qera,
grxarrla biler ve ya xarclar tareflar arasrnda bdlugdurule
biler.
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zarurel olan taqdirde arbitraj xerclerine aga$tdaktlar

daxildir:
. inzibati xerclar;
. Arbitraj yt$tmt;
o Ekspertiza aparrlarsa, ekspertlarin haqqtnt

6demak;
o Arbitrajrn naqliYYat xarclari'

Olava 3

BEYNOLXALQ M EHMANXANA QAYDALARI

2 noyabr l98l-ci itda Nepaln paybfi Katmandu
gaharinda Beynalxalq Mehmanxana Assosias iyas t- 

$urau tarefindan tdvsiyye olunmugdur

Girig

Beynelxalq mehmanxana qaydalarr ilk defe olaraq

60 il bundan avvel Beynalxalq Mehmanxana Asso-

siasiyasr tarefinden darc olunmuEdur. Bundan sonra bu

qaydhtara bir neqa defe yenidan baxrlmrqdrr' Lakin

beynalxalq turizmin son 20 ilda inkiqaftnt nazare alaraq

bu qaydalara yeniden baxtlmast zaruri hesab olunur'

l. Maqsad

Beynalxalq mehmanxana qaydalarrnrn meqsedi

mehmanxanalarda yerlegdirmak haqqrnda mtiqavilelera

aid meselelerin tanzimlanmesi ugun umumi qebul edil-

mig beynelxalq ticarat tecrubasinin kodifikasiyastndan,
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yani sistema saltnmastndan ibaretdir. Bu qaydalar
qonaqlarrn ve mehmanxana sahiblerinin qargrlrqlr huquq
vo vezifslari barede onlara melumat vermoyo xidmet
etmalidir.

Bu qaydalar ddvlatlerin milli qanunvericiliyinde
muqavila munasibetlarina aid olaraq nezerda tutulmug
asasnama va nizamnamelera elavelardir. Bu qaydalar
hemin ddvlatlarin qanunvericiliyinde mehmanxanada
yerlagdirme muqavilesine aid spesifik qaydalarrn
movcud olmadr$r taqdirda tatbiq edilir.

ll. Muqavilenin terefleri

Mehmanxanada qalan Saxs muqavilenin tarefi
kimi iqtirak etmeye biler, bele ki, mehmanxanada
yerlagdirma haqqlnda muqavilo onun adrndan uguncu bir
terafla ba$lana biler. Bu qaydalar gargivasinde mugteri
termini mehmanxanada yerlegdirme haqqrnda muqavi-
leni ba$lamlg vo bu cur yerlegdirma ugun haqqrn
odenilmasine gore mesuliyyet daqryan her hansr bir ferdi
vo ya huquqi gexsi temsil edir. Qonaq termini meh-
manxanada qalmaq vo ya yerleqmek arzusunda olan
ferdi nezerde tutur.

I H|SSE
uuonvi le MUNASieerLeni

Madda 1. Qonaqlann mehmanxanada yerlegdirilmesi
haqqrnda muqavile

Yerlegdirma muqavilasine uy$un olaraq meh-
manxana sahibi qona$r mehmanxanada yerlegdirmeli ve
alave xidmatlerle tamin etmalidir.
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Nezerde tutulur ki, mehmanxana nomresinin ve
qonaqlarrn umumi telebatlannr temin etmak ugun adatan
teklif olunan digar rahathqlarrn istifada edilmasi daxil
olmaqla, taklif olunan xidmatler mehmanxanantn dera-
cesindan asrlr olaraq orada gosterilen adi xidmatlere
uy$undur.

Muqtari muqavila qiymetine uy$un olaraq yerleg-
dirma haqqrnrn 6denilmesina gdre mesuliyyet daqtytr.

Muqavilenin gertleri mehmanxanantn dereca-
sinden, milli qanunvericilikden vo ya mehmanxana
fealiyyetine dair talimatlardan (movcud oldu$u halda),
beynalxalq mehmanxana vo qona$a taqdim olunan meh-
manxananrn daxili nizam qaydalartndan astltdtr.

Madda 2. Mriqavilonin formast
Muqavila her hansr xususi formaya malik deyildir.
Muqavile bir terefin diger terafa taklif etdiyi

gertlarle umumi razrlagma elda olundugu zaman
ba$lanmrg hesab olunur.

Madde 3. Mtiqavilenin muddati
Itlluqavile muayyen olunmug vo yaxud qeyri-

muayyan muddete baglana biler.
Muqavila taxmini muddata ba$landt$t zaman

razrlagdrrrlmrq muddat kimi an qrsa muddet qebul olunur.
Itluqavilede bagqa cur nazarda tutulmayrbsa ve bir

gunden artrq yerlegma haqqrnda razrlrq elde olunma-
yrbsa, yerlegdirme mUqavilesinin muddeti muqtarinin
mehmanxanaya geldiyi gunden sonrakt gun saat 12.00-
da qurtartr.

istenilan qeyri-mfieyyen muddatli muqavile bir
gunluk muqavile qisminde qabul olunur. Bu halda
tareflardan biri ertesi gun saat 12.O0-da quvvasi quftaran
muqavilanin baqa gatmasr bareda melumat vermelidir.
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Mehmanxana terafinden bu meselaye aid olaraq qona$a
verdiyi melumat mugteriye verilmig melunmat kimi qebul
olunmalrdrr.

Madde 4. Muqavilenin icrasr
Mehmanxananrn sahibi va mOgtari muqavilanin

gertlerina hormatla yanagma$a borcludurlar.

Madda 5. Muqavilenin yerina yetirilmemesi
Muqavilanin tam vo ya qismen yerina yetirilmadiyi

halda teqsirli teraf digar terefin gekdiyi butun itkiterin
avezini tam odemelidir. Zerar gekmig taraf ehtimal edilen
itkilarin azaldllmasr meqsadile zeruri olan butun
tadbirlarin gdrulmasi ni oz izarine g6turur.

Mehmanxana sahibi muqavileni yerine yetira
bilmediyi halda o, hemin yera muvafiq, keyfiyyat etibarr
ile barabar olan va ya daha yuksek standarta uy$un digar
yerin axtanlmasr ugun tedbir gdrmelidir. Bununla
elaqedar ortaya gtxan b0t0n elava xerclar mehmanxana
sahibi ddemelidir. Bunlarr tamin etmediyi halda o,
zerergekana kompensasiya 6denilmesi ugun cavabdeh-
dir ve mesuliyyat dagryrr.

Madde 6. Muqavilanin qurtarmasl
Milli qanunvericiliyin vo ya milli ticarat tacru-

basinin muqavile gertlarini bagqa cur gerh etdiyi hallar
istisna olmaqla, tereflerin qargrhqlr razrlr$r olmadan heg
bir muqavile tam icra olunmamrg bitmiq hesab edila
bilmez.

Madde 7. Odenig
Mehmanxana tam va ya qismen ilkin 6daniq teleb

ede biler.
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Mehmanxana mugteriden avans (beh) geklinde mueyyen
pul mable$ini aldr$r halda bu mebleg teklif olunacaq
yerlagdirme va elava xidmetler gostarilmasi 09un ilkin
6dema kimi nazarda tutulmaltdtr.

ilkin Odenigin qaytarilmaz oldu$u bareda taraflar
arasrnda qabaqcadan danrqrlmadr$r halda ilkin Odanilen
meble$ 6daniqe taleb olunan mable$dan artrq olduqda
mehmanxana bu meblaglar arastnda olan farqi muqtariye
qaytarmaltdtr.

Haqq-hesab verildiyi andan quwoyo minmig
hesab olunur.

Qabaqcadan razrlagdtrtlmadr$r halda mehmann-
xana geklarin, kuponlarrn, kredit kartlartnln va ya digar
na$dsrz haqq-hesab vasitalerinin qebul edilmamasine
g6re masuliyyat dagrmtr.

Mehmanxana tarafinden baqqa qaydalar nezarda
tutulmadr$r halda ddemaler muvafiq milli valyuta ile
heyata kegi ri lmelidi r.

Madde 8. Muqavilanin Pozulmast
Muqavila tzra gertlerin ciddi va ya takrarlanan

pozulmalafl zarcrQakan terefin muqavilani qabaqcadan
xeberdar etmadan derhal dayandlrmaslna huquq verir.

' 
lt Hisso

DIGOR VOZiFOLER

Madde 1. Mehmanxana sahibinin mesuliyyeti
Mehmanxana sahibinin huquqi masulliyyeti ddvlat

qanunvericiliyi taraf inden mueyyen olunur.
Dovlet qanunvericiliyinde muvafiq nizamnama-

lerin vo ya esasnamelarin olmadr$r halda Avropa
Konvensiyastntn 17 dekabr 1962-ci ilda qebul edilmig

osasnamosi tatbiq olunmal rdt r.
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Mehmanxana sahibinin va ya onun iggilarinin
giinahr aqkar olundu$u hallar istisna olmaqla, meh-
manxanada qalan qona$a moxsus aqyalara gore me-
suliyyat, adeten, mahdud xarakter dagryrr.

Mehmanxananrn qiymatli agyalarr qebul etme
vazifasi hemin mehmanxananrn 6lgusundan va dere-
casindan asrlrdrr.
Qonagr vaxtrnda malumatlandrrmaqla qiymetli egyalara
gore mesuliyyeti mentiqi gekilda mehdudlagdrrmaq
mumkundur.

Mehmanxana sahibi qonaqlarrn avtomaqrnlarrna
ve onlarrn igindakilere g6re mesuliyyat dagrmrr.

Maddo 2. Qona$rn/mugterinin mesuliyyeti
Qonaq (mugtari) gaxslare, binaya, dekorasiyaya

vo avadanlr$a vurdu$u har hansr zarota gore meh-
manxana sahibi qarqrsrnda huquqi mesuliyyet dagryrr.

Madde 3. Qona$a moxsus emlakrn saxlanrlmasr
Mehmanxanaya 6denilmeli her hansr meble$in

6daniq taminatr kimi mehmanxana qona$rn mehman-
xanaya getirdiyi istanilen amlakr saxlamaq ve gelacekda
ticaret qiymetine uy$un olaraq satmaq huququna
malikdir.

Madde 4. Qonagrn davranrqr
Qonaq mehmanxanada qebul olunmug adet ve

daxili nizam qaydalarrna uyfiun davranmahdrr.
Daxili nizam qaydalarrnrn ciddi vo ya tekrarlanan

pozuntusu mehmanxanaya m$qavilenin qabaqcadan
xsberdarhq etmeden derhal lefiv etmasine huquq verir.
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Madda 5. Ev heYvanlart
Qonaq mehmanxanaya oz{.r ile birge ev

heyvanlartnt getimak arzusunda oldugu zaman o-.buna

hemin mehmanxananrn daxili nizam qaydalarr tarefindan

icaze verilmasine qabaqcadan amin olmahdrr'

Maddo 6. N6mrelarin tutulmasr va azad edilmesi
Baqqa cur nazerde tutulmadrgl halda qonaq Uqiin

sifarig olunmuq numra(lar) saat 14.00 ugun haztrlanmalt,

mehmanxanadan Qtxan qonaqlarrn nomrelari isa saat

1 2.00 0gUn bogaldrlmaltdtr.
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Miiveqqeti mtisafirler

Oylence ve
mezuniyyet daxil olunanlar

Turizm statisti

daxil olunmayanlar
statistikaslna

miihafize edon

togrif buyuran lar

Dostlara vo Miiveqqeti
miihacirlar (5)

Qonaqlar

Daimi
mtihacirler (5)

Biznes ve pegakar

fealiyyetle elaqedar

(bir
arhq qalan

Birgtinliik
qonaqlar

K<igeriler (5)SaglamhIr berpa

etmokle olaqedar

Xariciler Kruiz
semiginlan (2) Tranzit

serniginler (6)
Dini ziyaretgilar

Qeyri-rezident
ekipajlar (l) Ekipajlar (2)

Qagqrnlar (7)

Digorlen
Xancde yagayan

votonda$lar
Birgtinliik

qonaqlar (4)
Harbigilar (8)

Konsulluqlarrn
igqeilori (8)

Diplonratlar (8)

Olave 4
Miivoclqoti olaraq xarici 6lkeyo golanlorin tesnifah r

'UTT-nin sonod. 1987-ci il
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1. Qaldr$r 6lkanin vasitelarinden istifada eden xarici
tayyara ve gamilerin ekipaj heyeti;

2. Gemi ile galdiyi 6lkeda, neqe gun qonaq qall-

masrndan asrlr olmayaraq, gemida geceleyan sayahet-
gilar (1965-ci il Beynelxalq Daniz Teqkilattntn teyinattna
g6re);

3. Geldiyi olkenin rezidenti olmayan ve bu olkada
istirahet tigun 1 g0n qalan ekipai heyeti;

4. Otkaye galen va bir nege gun bu dlkede qaltb,

istirahat, mezuniyyet, aylence keqiren, dost ve qohum-
larrna tagrif gatiren, sa$lamll$rnr barpa edan, dini yerlari
ziyarat edan, 1 gunluk tranzit olan va diger turizm maq-

sadi ile qalan qonaqlar;
5. Bidegmig Milletlar Tegkilatrnrn (BIVIT) tayin etdiyi

statusla, 1980-ci il Beynelxalq Miqrasiya Statistikast uzre
T6vsiyyaleri;

6. Teyyare va deniz limanlarrnln tranzit zonalartnda
yagamayan, bu zonalarda heraket eden (transfer)

serniginler;
7. 1967-ci il Birlegmig MilletlerTaqkilatrnrn Qaqqtnlar

0zre Ali Komissiyasrnrn teyin etdiyi status;
8. Oz olkelerinden sayahat edib xidmata gedan va

qayrdan (hamginin ailasi ila birlikda) diplomatlar.
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orEL nizNesiNoe iglenilaN rnRuinr,anin
'iNeiris - AZaRBAvcAN, nilixoe ersA r,UGari

1. Adjoing rooms - aralannda birlaqdirici qapr olmayan 2
va daha artrq yanaqr yerlegmig ncimraler.

2. Advance deposit - qonaqlann geliginden evvel otelo
6denilen pul meble[i.

3. Advance payment - iinceden bron olmadrqda qona[rn
qeydiyyatr zamant otel terefindan alrnan ddeniq.

4. Aminity - otelin adrndan qona[a verilan hediyye:
qelem, ganta, qovluq ve s.

5. Average daily rate, ADR - ndmrenin bir gtinltik orta
qiymeta satrlmasr (otelin samerali fealiyyatini xarakterize eden
esas emsliyyat gdstaricilerinden biridir. Gtin erzinda satrlmrg
btittin ndmrelorin qiymetlarinin yekunu hesablanrr ve ahnmrq
meblefi satrlmrg n<imralerin saylna b<iltintir).

6. Average guest check - mtiqterinin otelda xorclediyi
orta pul meblefii. Adeten bu gcistericiden restoranlarda istifade
olunur.

7. Amenites - maddi komfortun va rahathfirn xarakterik
cehetleri mtigtaride mtiassise haqqrnda xog teesstir at y aradt.

8. Back of the house - bek hauz (bu termin restoran ve ya
otelin o hisselerine aid edilir ki. orada adeten mtiqtarilsr ol-
murlar. Bura, ahg-veriglerin edilmesi, mallann ahnmasr. onla-
rrn qabulu, saxlanrlmasr va paylanmast. yemeklerin biqirilmasi,
yerlerin temizlenmesi, smeta deyerlerinin deqiqlagdirilmesi,
miihasibat ugotlannrn aparrlmasr ve nezaret funksiyalannrn
yerine yetirilmesi daxildir. Bundan elave bu termin cem qek-
linde mtiassisenin yuxanda gcistarilan bdlmelerinds va
gtibelarinde igleyan iggilera aid edilir.

9. Bed and Breakfast (B&B) - kiqik otel. Yaraq va schar
yemeyi ndmrenin qiymatina daxildir. Sohar yemeyi tam ve ya
kontinental ola bilar.
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10. Concellation - evvelcedsn edilmig bronun (sifarigin)

la[v edilmesi.
ll. Check in - mtiqtsrinin otele gelmesi (qeydiyyat)'

12. Check-out-time - miigteri oteli mtiayyen olunmttg

vaxtdan gec terk ede bilmez.
13. Commision - otelin, satrlmrq ndmralar mtqabilinde

turist firmasrna odediyi pul msblefi;
14. ComplimentarT rooms - pul ddenilmeyen ntimreler'

15. Connecting rooms - iimumi qapr ila birlegen yanbayan

2 otaq(elaqali otaqlar).
16. Confirmation - melumat maktubu: otela gelecek qonaq

tigtin bronun tesdiqi, qonaq tiqiin nezerda tutulmuq otaq haqda

molumat. (qonafrn gelig ve gedig tarixi, otaftn qiymeti)'

17. Corparate rate otel ve qirketlar arastnda

razrlagdrnlmtq xiisusi qiymetlar.

18. Contracted rate - otel ile turist firmast arastnda mexfi

qiymatler.
19. Concierge otelin uniformada olan, onun tigtin

ayrrlmrq xtisusi bcilmede ve ya mertebede xidmot gcisteran,

mtiEteriiarin suallartna cavb veren ve ya onlara xtisusi

xidmetler g<isteren emekdaqr.

20. Caiering - b6ytik tedbirler: banket va digar tedbirler,

konfranslann planlagdrnlmasr, onlann iEtirakgrlanna xidmot

gosterilmesi.
2l.Clinicpraktikimeqqler(igtirakgrlarrn|aztmi

herakatlsri mtistaqil yerina yetirerak oyrandikleri telim niivti).

22. Classroom - Style meeting - toplantr sxemi (sinif

otafir qeklinde toplantr formast).

iS. Cy-po.ir- - simpozium (formal xarakterli gdrtiq'

mtitexesslslaiin her hansr bir movzu ve ya bir-biri ile elaqali bir

neqa mdvzular barada qrsa grxrqlarr)'

24.Central reservation system markezleqmiq

bronlagdrrma sistemi. Miiqteri zang etmakle bu sistema aid olan

otellarin her hanst birinde ndmre sifariq ede biler'
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25. Day use rate - yanm giin tigiin ridanig (gtindiiz.
hesablama vaxtrndan sonra).

26. D.N.A. (did not arrive) - qonaq gelmir, amma onun
tigtin olan bron saxlanrlrr.

27. Double rooming - iki mtigterinin sehv olaraq bir
ndmreye bronu qeyd olunub (ikiqat bronlaqdrrma).

28. Database melumatlar bazasr (ardrcrl srralanmrg
informasiya yrfirnr, masolen, soyadr. tinvanr, ndmranin qiymeti
va s. melumatlar).

29. Direct bill - mtiqtari otelda yagayrb ve tark ederken
ddsnig etmir, hesab onun tigiin bron etmiq girkete gcinderilir.

30. Enterpreneur - sahibkar (girket yaradan, onu idare
eden va onun iqlsmesindo tizarine risk g<ittiran gaxs).

31. Employee training - iggilain hazrlanmasr (bir gox
mtiassisolerda bu fasilasiz gakilda apanlan fealiyyat nrjvtidiir.
Bu igle telim meneceri mog[ul olur.

32. Executive committee - idare heyeti (otelin btitiin qdbe
miidirlerinin daxil oldu[u heyet).

33. Exposition, trade show - sargi (peqakarlar arasrnda
informasiya mtibadi lesi nin apan I masr figtin kegiri len tadbi r).

34. Family plan - 12 ya;rna qadsr olan ugaqlar otelda yer
alrrsa elave cidenig ahnmrr.

35. Floor supervisor martabs nezaretgisi (bciytik
otellerde otaqlan yrfirgdrran xadimalerin iglerine nezaret edan
iwi).

36. Front office manager - <in btiro meneceri (on btironun
iglorini idare edon menecer).

37. First in, first out - ilk qsbul olunan, ilk xidmet
gristerilen, ilk teqdim olunan ve s. (ilk sifarig olunan, birinci
istifadeye verilen).

38. Forecasting - proqnozlaqdrrma.
39. Forum - forum (iggirakgrlarla mtizakira olunan ictimai

yrfirncaq va ya meruze).
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40. Franchiser - frangayzier (baqqa $oxs ve qirkatlera onun

adrndan istifade edib mallartnt satmaq htiququ veren Eexs)'

41. Franchisee - ftangayzi (bqqa gexs ve ya qirketlarin va

ya\cazasi ila onlafln adr (niqanr) altrnda ciz mallannt satan qexs

va ya Eirket).
42. Franchise - franqiz (riz mehsulunu ve ya teqdim olunan

xidmetleri satmaq tigtin bir Eirket diger girkatin niEanrndan

(marka) icaza ila istifada edir).
43.Front of the house - (iggilerin mtiqtarilerle kontakta

girdiklari bi.itiin brilmelar. Holl, dehlizlar. lift, qonaqlar tigtin

nomraler, restoran ve barlar, yrfirncaq keqirilan yerlar, istirahat

otaqlarr ve s.).

44. Forecast - qarqrdakr mtieyyen miiddet erzinde otelin

dolu ndmrelari haqqrnda malumat (proqnoz).

45. Guaranted reservation mtiEtari ve ya qirket,

mtiqtarinin otela gelmediyi halda onun nomresinin pulunu

ddemoyi ohdasine gdttirtir.
46. Guest folio - otelin mtigteri iigiin gap olunmuq hesab

kaprz!.
47. Guest history - evvaler otelda qalmrE miiqterilar haqda

atraflr melumat.
48. Grievance narazitq bildirilmesi (amekdaqrn i$e

gcittirene etdiyi qikaYat).

49. General manager - ba$ menecer (qonaqperverlik se-

nayesinde fealiyyst g<istaren mtiessiseye ve emekda$lara

rahberlik edir vs mosuliyyet daqryrr. Birbaqa girketin rahbar-

liyina ve ya sahibkara tabedir, otelin rentabelli iglemesine

cavabdehdir).
50. Hospitality - qonaqparverlik: 1) qonaqlarr xoq meramla

ytiksek seviyyede qarqrlamaq; 2) evindan kenarda olan

insanlara gosterilan xidmatlerin genig ntivleri.

51. Human resources manager - kadrlar tizra menecer'

Kadrlar qobesinin mtidiri.
52. Hotelier - otele baxan, sahibkar ve ya idare eden iEqi'
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53. Hospice - qodim fiansrz sriztidtir ("qarib yolgulann
evi" monasrnr verir). Mtigteriye rahathq yaratmaq, ona qay[r
gcistermek menaslnl dagryrr. "Flospitality" (qonaqparverlik)
sdzii buradan meydana gelib.

54. Job description - vazife telimatlan.
55. Joint wenture - birga mtiessisaler (iki ve ya daha gox

iggi tarefinden idara olunan ticaret mtiassisalari).
56. Late check out - mtiqterinin razrlagdrnlmrg qekilda

"check out" (12:00) vaxttndan sonra haqqr 6danilmeden
qalmasr.

57. Labor intencive - iglamak iiqtin daha gox emekdaq calb
etme (goxsayh qonaqlann ehtiyaclannr ddamak iiqtin iggilerin
iqtirakr).

58. Leads - potensial (konfranslann tegkili ils megful olan
mehmanxana emakdagtnrn istifada etdiyi jarqon. Bu terminle
onlann mtiqterileri olacaq insanlan adlandrrrrlar).

59. Meal plan - qiymetlar:
EP (European Plan) -yalmzyagayrg;
RB (Room & breakfast) - ya$ayr$ (kontinental sohar

yemeyi);
CP (Continental Plan) - ya$ayr$ (sehar yemayi: isveg

masasr);
HB (Half Board) - yagayr$ (kontinental seher yemsyi,

nahar);
MAP (Modified American Plan) - yagayrg (seher yemeyi -

isveg masasr ve nahar);
FB (Full Board) - yagaylg (ssher yemeyi - isveg rnasasr,

ikinci sshar yemeyi ve ya nahar).
60. Management contract idaregilik izre kontrakt

(mtiessisenin sahibkan ve otelin meneceri arasrnda yazl/rt
formada bafilanan sazig). Sahibkar meneceri <iz agenti kimi
oteli idara etmek iigtin teyin edir ve otelin idaragiliyinda
masuliyyeti onun iizorine qoyur.
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61. Marketing mix - esas marketinq tisullarrnr gosteren

termindir. Yer, mehsul, qiymet, terafdaghq, qablaqdrrma,

proqramlaqdtrma. Bu terminler hamtst ingilis herfi P ila
baqlayrr.

62. Management - proqnozlaqdrrma funksiyalartntn yerina

yetirilmesi, planlaEdrrma, qararlann qebul edilmesi, alaqelerin

qurulmasr igin teqkil olunmast va emekdaqlann iqe hevesini ve

isteyini esaslandlrmaq.
63.Meeting_yr[rncaq(timumimeqsadagorainsanlarla

g<irtit).- Ol.Multiplier effect - multiplikator effekti (yemeyin ve

otelin nomralarini <idemak tigtin daxil olan pul mobla[ini

nezare alan konsepsiya. Bu msblsfiin mtieyysn hissesi yerli

idareqiliya, amak haqqtna, yemeklerin ve xidmetlerin

sifarigina, yerli iggilerin mtikafatlandtnlmastna serf olunur.

65. Megaresort superkurort (eylenceler ve. qumar

oyunlan tegirilen iri mehmanxana komplekslari. Burada n<imre

fondu 1000-dan gox olur. Boytik oyun zallarl, reqs zallan,

peraksnde qida ticaratinin perakenda satrg n<iqtelati. Burada

qonaqlar tigtin nomreds xidmat, banketlar teqkil olunur.

Psrakende satrg iigtin goxlu ma$azalar var'

66. No show - qonaq iigtin n<imre sifarig olunur, lakin

qonaq gelmir.' 
ei. Nigfrt auditing - gece auditi (mtiqterilerin hesabla,nrn

yoxlanrlmast ve balanstntn gtxanlmast)'

68. Occupancy - otelin n<imrelerinin dolu olmaq faizi'

69. Out of order - nrimre mtigtari qebul etmek tigtin hazr

deyil;
70. overbooking - otel ve kurort biznesinde istifade

olunan bir praktika. Ndmra saytndan 10-15% gox bron

gotiirtiliir ki, gelmeyan bronlar olduqda otel zerare dtigmasin.

71. on line - merkazlegdirilmiq sistemla internete qogulma.

Tl.Packzge - yerlagdirme, qida ve diger xidmatler' uy[un

qiymetlerle mtigteriye teqdim olunur.
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73. Pre-registration qonafrn qeydiyyat kartr qonaq
galmezdan qabaq kartr inzibatgr hazrrlamah ve qona[a teqdim
etmslidir.

74. Performance evaluation or appraisal ig g6s_
tericilsrinin dsyerlendirilmesi (menecerin her-hansr bir iggi ilo
aga[rdakr meqsedlerla mtisahibasi: l) emekdagr, onun iginin
mtiassise terefindan mtieyyen olunmug standartrara ne daro-
cedo cavab verdiyi barede mslumatlandrrmaq: 2) amakdaglann
i$a qabulu ve onlarrn pe$e hazrrh[r mssalelari g<ibenin
menecerins baga sahnlr vo k<imek edilir.

75. Property management system - mtisssisalsrin idara
etms sistemi (n<imrslarin qiymeti, bo$ yerlerin olmasr.
bronlagdrrrlmrq n<imreler haqqrnda melumatrn verilmesi vo
saxlanrlmasr sistemi. Bu sistema perakanda ticaret obyektlari
haqqrnda melumat daxil edile biler (barlar, restoranlai ve s.).
Bu sistem vasitesi ila otelde ya$ayan qona[rn btittin mesrefleri
qeyd olunur;

76. Room change - qonafrn oteldo yagadr[r mtiddatde
ndmresini deyigir (ndmrenin deyigilmasi).

77. Rooming list - turizm agentliyi ndmrelerin bronu tigtin.
otela galacak turist qrupunun adla, olan geniq siyahrnr teqdim
edir.

78. Resort - kurort (eylenca ve istirahot tigtin taqdim
olunan yer).

79. Share with - bir nomrade ya$ayan qonaqlar iigtin
aynca hesabrn verilmasi.

80. Single occupancy derecssindan asrlt olmayaraq
n<imrede bir nafer ya$aylr (n<imreys bir nefer yerlsgdirilir).

81. Stay over - qonaq otelda ya$amaq mtiddatini uzadtr.
82. Sleep out - qonaq ncimrsni alrr, lakin o n<imrade

gecalemir.
83. Slip - ndmre tutulub, lakin hesabr ddenilmeyib.
84. Skip qonaq oteli terk ederek ncimrenin pulunu

vermsyib.
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85. Suites - apartamentler (yagayrg otaqlarr, metbox ve

qonaq otafr ile).
86. Seminar - seminarlar (insanlann gdriigtib 6z ndqteyi-

nszerlerini gatdrraraq grxr qlar ve miizakirelar etmssi).
87. Suggestive selling - suttestiv t<ivsiyye (otelin emekdagr

qonafia her hansr bir xidmeti ve ya mahsulu alma[r taklif edir).
88. Spredsheet elektron cedvel (mtihasibatrn ba$

kitabgasrnrn elektronlagdrnlmrg variantt. Malumatlar reqsmsal

xarakterla hesablanrr, hem da bu informasiya esastnda k<imekgi

hesablamalar da yaddaga verilir).
89. Tour group turizm girkati tarafinden n<imraleri

bronlagdrnlmrg turist qrupu.
90. Twin - iki ayn yataqh iki neferlik ncimre.

91. Turnover rate - personal axlnlnln gdstericisi (mties-

sisada hal-hazrrda gahgan iggilerin sayl, tahlil mtiddetinde
kcihne iggileri evez eden yeni iggilerin saytna b<iltintir).

92. Triple net lease - tiqqat temiz lizinq (icragr btittin
dayigikliklari, sr[ortanr, kommunal xarcleri ve digar kommer-
siya hesablarrnr <idayir. Mesalen: strafin yagrllagdrnlmast,
altomobil meydanlarrnrn geniqlendirilmesi, mtisssisenin tah-

Itikesizliyinin tamin olunmast vs s.).

93. Upgrade - mtgteri ucuz qiymatle baha otaqda ya$aylr.

94. Upsell - mtiqteriye istediyindan daha ytiksek darecali
nrimre, daha baha qiymeta satrlrr.

95. Vacant room - satrlmafia haztr olan boE otaq.

96. Vaucher - ncimranin pulunun tidenildiyini gosteran

sened, gek.

97. Yield management - gelirlerin idare edilmesi (avvel
sifariE olunmuq miixtelif tipli bronlagdrnlmrg ndmrelerin tahlili,
ncimralera qiymetlerin qoyulmast, sifarig olunmug ntimrelari
lafv etmek, qonaqlann gelmamesi, maksimum gelir alde etmek

tigtin, otelin n<imralerina daha mtivafiq qiymetlar qoyulmasr va

s.).

98. Watf in - otele 6zii galen serbest qonaq.
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99. Walk out - mtiqteri nrimrani <idemedan oteli tark etdi

RESTORAN BiZNESiNna iglauiloN TERMiNLORiN*irveiils 
- AZaRBAvoAN" niliNoa ersA rUGeri

1. A Ia Carte - l) yemsk ve igkilerin aynca qiymetlerla
g<isterildiyi menyu; 2) qabaqcadan sifariq olunub, hazrrlarub
verilsn yemskdan ferqli olaraq, burada ferdi sifarigden sonra
yemek hazrrlanrr.

2. Alcohol - alkoqollu igki.
3. Aperitif - apirtiv (her-hansr sdviyyat ve otlar da elava

olunaraq derecesi artrnlmrg igki. Adeten yemekden evvel
istifade olunur.

4. Cuisine - metbex (yemaklarin norma gergivesinde
hazrlanrnasr ve teqdim edilmesi).

5. Contribution margin - galir marjr. yemayin satrg
qiymetinden maya deyerini grxmaqla tayin olunur va
rentabelliyin <ilgtistidtir. (menyunu xarakteriza eden esas
amsliyyat g<istericilerinden biri).

6. Call package - sifarig paketi. (qonaqlann istsdiyi har
hansr brendi bar mtieyyan edib teqdim edir).

7. Contractors - podratgr (ba[lanmrg mtiqavile esasrnda
mii gtari lari ni erzaqla tamin eden gi rketl ar).

8. Celebrity restaurants - meghur gsxslarin restoranlarr
(meghur insanlann bu restoranlarda qismon ve ya tam payr
vardrr).

9. Champagne - $ampan garabr (fransrz ayaletlarinde
haztlanan kdpiikl onen qerab).

10. Chef-de-Partie ba$ agbazn rehbarliyi altrnda
yemakler hanrlayan ndvbe izra aqbaz.

11. Dram shop legislation igkixanalarrn fealiyyati
haqqrnda qanunvericilik (qablaqdrnlmamr$ gekilde s0ztiltib
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satrlan spirtli igkilerin fealiyyeti ile meEfiul olan mtisssisalarin
qanun tisullanntn cami).

12. Ethnic Restaurant - etnik restoran (xtisusi dlkelerin
metbexlarinin teqdim edildiyi restoran: meselsn, Qin, Meksika,

italyan metbexi va s.).

13. Entremetier - tarevezyemeklari ljizre aqbaz.

14. Finger foods qablaqdrnlmrg qelyanaltr (yemek

levazima,.:r olmadan al ile yeyilen yemekler).

15. Fortified wines - tiindleqdirilmiq qerab.

16. Full-service restaurants - tam servis veren restoran: l)
mtiqteri yemayi sifarig ede bilar. 2) mtiterilere menyu iizre

ondan gox esas yemek teqdim eda bilon restoran.

17. Fermentation - kimyavi proses zamanr, droj ila qand

ve tarkibinde qend olan mehsullar ile elaqaye girir. Mssalen,

bu[da ve ya meyveler ile kimyevi proses naticesinde spirt

alrrur.
18. Garde manger - desert ve salatlar, soyuq qalyanaltrlar

haznlayan aSbaz.

19. Kitchen brigade motbex komandast (metbaxda

emeyin tegkili sistemi. Burada iggilar yemeyin haztrlanmast

pro sesi nds ay r rca vahi d qruplara b<iltiniirl ar).

20.Lager beer - a[ pive.
2l.Mise en plase - "her qey tiz yerinda": xidmeta tam

hazn veziyyet. Yemsyin hazrrlanmast tigtin lazrm olan btittin

arzaqlann ve metbex levazimatlarrnrn yerinda olmasr).

22. Menu engineering - menyunun terkibinin haztrlanmast

(yemeklerin segilmasi).
23. Must - tiztim qiresi (qanglq, yumgaq, nazlk qabr[r olan

tiziim, tumlan ve salxtmt).
24. Mush Tub - gira ahnmasr iigtin <ilgti qabr (paslanmayan

poladdan ve ya misdan olan qab. Pivanin haarlanmasmda va

bu[da ve suyu qatrgdrnb qtzdrnlmasrnda istifade olunur).

25. Prime Cost - birbaga xercler (satrlmrE yemayin maya

dayari ve emek haqqrnrn mesreflari, o ciimleden emekdaqlara
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verilan diger pul haqqlan). Restoran tigtin an gox serf olunan
xarcler.

26. Proof tiindltik (fransrz sriziidtir, igkide spirtin
xarakterik tarkibinin gdstericisi).

27. Poissionier - bahq yemeklari iizre aSbaz.
28. Quick service restaurants - tez xidmet gdsteran

restoran.
29. Russian Service - rus tislubunda xidmat (yemayin

tamamilo ve btitov gskilde metbexde bigirilmesi. Bu c[ir
yemekler qonaqlar oturmug masaya yaxrnlaqdrnlrr vo briyiik
qa$rq ve gangalin krimeyi ile har bir qonafirn fsrdi boqqabrna
dolranmrg et ve qamir qoyulur.

30. Sous-vide - vakuum qablaqdrrmasrndakr hazrr yemak.
Yemazdan evval sadeca qrzdrrmaq lazrmdrr.

31. Saucier - souslar hanrlayan aSbaz.
32. Sous chef ba$ aqbaza tabe olan, yemaklerin

hazrrlanmasrna cavabdeh qexs: matboxde bag aqbazdan sonra
ikinci gsxsdir.

33. Spirits - spirtli igkilar (spirtli igki adr).
34. Sommelier somelier (qonaqlardan qerablar izra

sifarigi qebul ve teqdim edir, qarabla,n xiisusiyyatlarini
miieyyan edir.

35. Shoppers inspektor (girketi tamsil eden xtisusi
segilmig adamlar. Barlara adi mtiqteri kimi gslib, bar
amekdaqla,nrn oz funksiyala.m nece yerine yetirdiyina
nezaret edir.

36. Sparkling Wine - kcipiiklenan gerab (6ziinde karbon
qazr birlegdiren ve bunun naticssinde da stiziilerken k<ipi.ikler
emele getiran gerab).

37. Truth-in menu laws - menyunun deqiqliyi haqqrnda
qanun (ahcrya satrlan mal haqqrnda dtizgtin melumat u..rn"ky.

38. Tavern - agxana, meyxana. Osasan spirtli igkiler satan,
bundan bagqa bezi yemeklor verile bilon miiassisa.
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39. Texture - tekstura (yemak ve iqkilere aid olan termin.

Bu yemek va igkilarin tempratur ve toxunmaqla duyulan

xarakterik birlsgmasidir).
40. Theme restaurant - tematik restoran (xiisusi tertibatr.

ab-havasr ve menyusu ila ferqlenir).
4l.Tabte d'hote - "sahib masasl" (fransrz sdziidiir, orta

esrlarde yoxsul seyahetgiler tavernanl sahibi ve ailesi ile bir
masa arxasrnda yemak yeyirdilar).

42.Yintage - mahsul ili (i.iztimtin yrfirldrfir il).
43. Whisky - viski (qrcqrrdrlmr$ arpa mayasmdan altnan

ieki).
44. Well package adi igki (barlarda iElodilan bir

termindir. Ogar miigtari bagqa ndv igki sifarig vermirsa onun
tigtin siiztilen en ucuz igkiler).

45. Wort - qatl maye (pivanin haztrlanmast prosesinde

mayadan ahnan maye).
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Miizeffer Mehdi oflu AGAKORiMOV

Bakr qeherindo 1948-ci ilde do[ulmugdur.
Azarbaycan Dovlet Universitetinin (hazrrda Bakr Dovlot

Universiteti) tarix faktiltesini bitirmigdir. 1969-r978-ci illerdo
Bakr soyahotlor vo ekskursiya brirosunda, mtixtolif
turbazalarda, turist qatafl, teploxod ve toyyaro margrutlannda
bag telimatgr iglemigdir.

1978-1992-ct illerde Umumittifaq inturist Sohnidar
Cemiyyotinin Bakr gehorinde yerlogen <Moskva> mehmanxa-
nasrnda inzibatgr, bag inzibatqr, qebul ve xidmot gobesinin
mtidiri iqlomigdir. 1992-1993-c[ illerdo Azerbaycan Nazirrer
Kabinetinin Xarici Twizm iizre Bag idaresinde ekspert kimi
gahgmrgdrr.

1993-1998-ci illerde <Azerbaycan> mehmanxanaslnda
Bag direktorun qebul va xidmet tizre mtiavini igtemiqdir.

I 998 -2004-cii i llerde <LUKoyl-trans> girketinde, << Azal__
Servis> Azerbaycan Hava Yollan Dovlot Konserninde ve
<<lnturist> mehmanxanasrnda qebul ve xidmet, servis va furizm
tizre miixtelif vezifelerde gahgmr gdrr.

2004-2007-ci illerdo <Bakr Biznes Merkozi>nde
beynelxalq sergilerin toqkili tizro menecer iglomiqdir. Hal-
hanrda <Ramada Baku> otelinde Kadrlar qobesinin mtidiri
(Human Resources Manager) vozifosindo gahqrr.
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M.M. Agakorimov <Azorbaycan Otellor Assosiasiyasl))nrn
idaro heyotinin iizvtidiir.

M.M.Agakorimov Moskva goherinde SSRi Nazirlor
Kabineti yanrnda Xarici Turizm Ba$ idarosi institutunun
(indiki Moskva Turizm, Mehmanxana vo Restoran Biznesi
Akademiyasr) kurslannr, Azerbaycan Pedaqoji Xarici Dillor
Institutunun ingilis dili tizro ikiillik kursunu, Antalya-Kemer
Eehorinde Ttirkiyo Turizm Nazirliyinin mehmanxana tosor-
rlifatr iizro kurslannr bitirmiqdir.

Miixtolif illorde Moskva goherindo dordulduzlu <inturist>,
Bolqanstanrn Sofiya geherindo <Vitogi-Niyu-Otani> mehman-
xanalannda, Finlandiyanrn Helsinki Eehorindeki beEulduzlu
<interkontinental> otelindo, Almaniyanrn Berlin qehorinde yer-
legen <Berolina> otelinde tecrtibo. mtibadilesi keqmigdir.

1983-cti ilde Umumittifaq Inturist Sehmdar Cemiyyoti
SSRi erazisinde yerlegen tig ytizdan qox mehmanxana arasrn-
da M.M.A$akorimovun rehborlik etdiyi <Moskva> mehmanxa-
nasrnrn turistlerin qobul vo xidmot Eobesi birinci yere layiq
goriilmiigdiir. M.M.A[akorimov bir gox tedbirlerde, o ctim-
lodon 1983-cti ildo kegirilen Xalgaqrhq tizre ilk beynelxalq
simpoziumun vo 1994-ci ildo <Osrin miiqavilesi> adlanan neft
mtiqavilosinin baplanmasr ile elaqedar respublikamtza gelen
qonaqlann yiiksok soviyyedo qobulu vo xidmetinde feal
iqtirak etmigdir.

200412005-ci ilden BDU-do <Turizm ve sosial medeni
servis xidmeti> ixtisasr lizre bakalavr vo magistr pillelerinde
miihazira ve tecrtibe meE[elolori apanr.
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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 l0 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.
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