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“Bu giin Azarbaycan o qadar bdyiik siiratls inkisaf edir ki, yeni otellors
bdyiik ehtiyac yaramir.Tabii ki, bu hom iqtisadi inkisafin géstoricisi,
ham da Azarbaycanin diinya birliyina inteqrasiyasinin naticasidir...”

ilham Oliyev-Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti

Miisllifdon

Turizm sahasinin ayrilmaz tarkib hissasi mehmanxana
biznesidir.

Qonagparvarlik anlayis1 bagoriyyst tarixi gqador qadim-
dir. Ingilisca “hospitality” (qonaqparvarlik) qadim fransiz sozii
olan “hospis” soziinden yaramib vo bunun da monasi “qorib
yolgular tigiin ev” demakdir.

Artig XXI asrin avvallorindo mehmanxana vo turizm
biznesi, iqtisadi somaroliyine gora diinyada birinci yers ¢ixaraq
beynoalxalq ticaratinin avtomobil, neft vo gaz saholorini ohs-
miyyatli doracads qabaqlarmsdir.

Biznes nodqteyi nozerindon mehmanxana miistoriys
servis xidmati (mehmanxana mohsulu) gostaron miiossisadir.

Mehmanxana biznesi Oziino moxsus spesifik xiisu-
iyyotlors malikdir vo menecmentin bunlan bilmasi otelin
golirls vo keyfiyyatlo islomasine kémoak edir.

Miistarilor yasamagq ti¢lin otel segarkan bir sira amillori
6na ¢akirlor:

e Mehmanxananin yerlogdiyi yer, (straf srazinin cazi-
adarlify, infrastrukturu, markazds yerlogmasi, nagliyyat
vasitalorina yaxinhig);

e Mehmanxanada miinasib avadanhglarin olmasi va
miixtalif c¢esidli yiiksok soviyyali xidmst, nomrolarin
rahath@1 va tomizliyi;

e Nomralorin qiymeti vo slava xidmatlor (konfrans zals,
taksi sifarisi, ekskursiya, nogliyyat biletlari va s.);

e Miistorilor dost va homkarlarin rayini nazars alirlar;

e Miistorilor daha gox, standartlara riayat edilon soboka
sistemina daxil olan otellors iistiinliik verirlor;



e Mehmanxanamin imici yerlasdiyi srazidon, personalin
pesokarlii, linsiyyati vo xarici goriiniiglindon, goste-
rilon xidmatlorin yiiksok standartlara cavab vermo-
sindon asilidir vo bu amillor miistorilori otelo daha gox
calb edir.

Mehmanxana biznesi, hor zaman bu sahodo g¢alisan
todgiqatgilann miizakirs moévzusu olmusdur. Mehmanxana
sonayesi ilo moggul olan bir ¢ox sahibkar vo menecerlor, bu
saho haqqinda yazmaga soy gostorsalor do, bir goxlar buna nail
olmayiblar. Sahibkar vo menecerlor asasan otelin biznesi, me-
necmenti va goliri ilo daha ¢ox masgul olmus, bu vs digar sa-
bablor onlara otelgilik nozariyyasinin dyronilmasi va tadgigins
imkan vermoamigdir. Lakin bu sahads ¢alisan bir sira xarici mii-
toxassislorin masalon, Lusius Bumerin “Mehmanxana menec-
menti”, Con Uokerin “Qonagparvarliys girig”, Vilyam Qrey va
Salvatore Cignorin “Mehmanxanalar vo motellor”, Ernest Hen-
derson “Mr Seraton” (Mr. Sheraton), Orhan Batmanin “Otel is-
letmeleri yonetimi”, Hilton Konrad “Manim qonagim ol” (“Be
my guest”) asorlon shomiyyatina gors xiisusi geyd edilmslidir.

Azorbaycanda otel biznesi haqqinda ilk kitab 2005-ci
ildo nagr olunan “Mehmanxana tasarriifati” adli dors vasaitidir
(Soltanova H.B., Agakorimov M.M., Babazads S.1.).

Mehmanxana — asan tohlil olunmayan, 6z spesitik
mohsulu ilo bazara ¢ixan, miirokkab texnologiya va metodlar:
olan bir biznes sahasidir.

Doars vasaiti kimi nogr olunan “Otel” kitabi, imumi
xarakters malik biznes haqqinda kitablarn yerini tutmaga
vd ya mehmanxana sonayesinin biitiin sahalorini shats
etmays cahsmur. Bu kitab otel va turizm sahosinds ¢ahsan
miitaxassislora va bu saholor iizra tahsil alan talabolors
kémok magsadi ilo yazilmgdir.

Doars vasaitindo, mahmanxanalarin inkisaf tarixi, otelin
miixtalif g6bolorinin strukturlari, o ciimladon qabul, yerlog-
dirmo vo xidmot, marketing, tosorriifat, tohliikasizlik, kadrlar
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s6balorinin funksiyalari, restoran servisi, diplomatik todbirlorin
toskili haqqinda genis malumat verilir.

Doars vasaitindo avvallor mehmanxanalarda, némralarin
bronlasdirilmasi, gabulu, yerlosdirilmasi vo xidmoti iiciin isti-
fads olunan blanklar, yazi iisullari, is prinsiplori géstarilmaklo,
yeni is metodlari, vazifs bolgiilori, sébalarin strukturu, beynol-
xalq bronlagdirma sisteminin isi do genis agiqlanir.

Belaliklo, kohna va yeni is tsullan, prinsiplori arasinda
korpli yaranaraq, vohdst togkil edir. Diinano qodor kéhna is
tisullan ilo ¢ahisan otel personal, yeni is metodlarina tez bir
zamanda yiyolonmoli va beynalxalq standartlara uygun foa-
liyyoat gostormolidir.

Hor bir sahads oldugu kimi, mehmanxana sahasinds do
yiksak soviyysli miitoxassis olmaq Ugin otelgilik isinin
ke¢misini, indiki voziyyatini vo galacak perspektivlorini bilmak
lazimdir.

Dors vosaitino otelin idaro olunmasinda kompiiter
sistemlorinin rolu 6z oksini tapmigdir. Bundan bagqa kitaba
mehmanxanalar haqqinda Beynolxalq Sonadlor, otel va res-
toran xidmatins aid qusa “Ingilis-Azarbaycan terminlori ligati”
slava olunmusdur.

Hazirda Azorbaycanda yiliksok doaracsli mehmanxanalar
foaliyyot gostorir vo yenilori insa olunur. 4 vo 5 ulduzlu
otellordo islomak {iglin yiiksok doracali pesokarlara tolsbat
vardir. Otellor ligiin pesokar kadrlar hazirlamaq giiniin tals-
batina ¢evrilmisdir. 2007-ci ilds “Azarbaycan Otellar Asossia-
siyasmmin” yaranmasi ¢ox toqdirslayiq haldir. Lakin bunula is
bitmir. Respublikada otel biznesinin inkisafi ii¢iin, beynalxalq
standartlara cavab veron saristsali kadrlarin hazirlanmasi ii¢iin
Azarbaycan Turizm Institutunda otelcilik fakiiltasinin acil-
masina ehtiyac vardir.

Mon ominom ki, a¢ilacaq fakiilts, nainki Respublika
orazisindoki mehmanxanalar t¢lin miitoxassislor hazirlayacaq,



homginin bu kadrlarin sorag1 miixtalif xarici 6lkalardon golorak
bizi sevindiracokdir.

Dars vasaiti Ali maktablarin “Turizm va sosial-madani
servis”, “Otel¢ilik™ ixtisaslarina yiyalonan talabalarino vo bu
sahonin biznesi ilo mosgul olan miitoxassislors yardimgr ola
bilar.

Miidllif bu kitabin hazirlanmasinda BDU-nun
“Xarici dlkalarin iqtisadi, siyasi cografiyasi vo turizm” ka-
fedrasimin miisllimi Samir Babazadoys, “Ramada Baku”
otelinin omokdag1 Fuad Israfilova, Beynalxalg Ticarat Moar-
kozinin restoranlar miidiri, Madoniyyat vo Turizm kolle-
cinin miiallimi, restoran servisi iizra miitoxassis ldirim
Musayeva darin minnatdarhgim bildirir.



Fasil 1. Mehmanxanalarin inkigaf tarixi

1.1. Qadim dévr (qadim zamanlardan b.e. 476-c1 ilina
qadar)

Ictimai hayatin vo igtisadiyyatin mithiim sahalari olan
turizm vo mehmanxana biznesi bir vohdat soklinds yaranib
inkisaf etmis vo foaliyyat gostorir. Turizm vs mehmanxana
biznesinin qarsiligh faaliyystini dyranmak ugiin, bu sahslorin
taskilat formalarimin inkisaf tarixi ilo hortorafli tamis olmaq
lazzimdir. Biz turizmin mehmanxana biznesina va oksina
mehmanxana biznesinin turizmin inkisafina tarix boyu neco
tasir gostardiyinin sahidi oluruq.

Hols quldarhq dévriinds, yeni yollarin salinmas, yasa-
yis yerlorinin insasi sistemli vo planl sokildo apartlir vo bu
naqliyyat vo rabitanin isini asanlagdirird1.

Ingilis arxeoloqu Leonard Vullinin iraqin conubunda 12
il arzinds apardig1 qazintilar naticasindo, molum olub ki, b.e. 5
min il ovval, insanlarin miivogqgsti yasayis maskonlori olan
xannlar mévecud olmusdur.

Qadim Babilistan hokmdart Xammurapinin “Qanun-
namosi”-ndo mehmanxana vo onun sahiblorinin faaliyyati
haqqinda mslumatlar var. Manbalordon gériiniir ki, b.e. 2000 il
ovval Xaldey deyilon (miasir Iraqm orazisi) moskonds
mehmanxana isi inkisaf etmisdi. Dovlat torafindon tavernalarin
isina ciddi nazarat olunurdu. Elmi aragdirmalar aparan babillor
bir ¢ox orazilorin xaritalorini tortib etmislor. Gil lovhslari
tizarinds cizilmis bels xaritalords, ¢aylarin manbayi, danizlsrin
yeri, miioyyon sahalorin orazisi, karvan yollari #zorinds
miivaqqati yasayis moskonlari gostarilmisdir. Babillor Qara va
Xozar donizi sahillori boyunca orazilards, siginacaq yerlori,
karvan yollar1 boyunca karvansaralar salmuglar. On moshur
karvan yolu Afrika vo Suriyadan Makkays gedon yol idi.
Birinci karvan yolu Qahirs vs ya Isgandoriyyads toskil
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olunurdu, ikinci yol Damasq soharindon baglanirdi. Yol boyu
yerlagon karvansaralar tacir, yolgu, ziyarsat¢i vo sayyahlarin
miivoqqati yasayis yerlori idi.

Karvansaralar sonradan yaranan dayanacaq hoyot-
lorinin, po¢t karetalarinin, motel va otellsrin salofi idi. Kar-
vansaralar osason miiasir Tiirkiyonin, Iranin, Azerbaycanm,
Ofgamstanin vo Hindistamn simalinda salimnmgdi. Karvan-
saralar arasindaki mosafo 1 giinlik at yolu gador idi. Kar-
vansara daxili hoyat, heyvan saxlamagq {igiin yer, ki¢ik vo sads
otaqlardan ibarat olurdu.

Tarixi sonadlordon malum olur ki, Tiirkiys sultanimin
soroncamt ilo karvansarada qalan yolgu, sayahstgi vo ziya-
rotgiloro ili¢ glin oarzindo pulsuz yemok va yataq verilirdi
(dinindon vo milliyystindon asili olmayaraq). Turizmdos islo-
dilon miasir terminlorlo desok, “tam pansion” toqdim olu-
nurdu. Bundan slavo imkansizlara bir ciit ayaqqab: da verilirdi.
Hal-hazirda Tiirkiys srazisindo yiizdon ¢ox karvansara sax-
lanilib. Bu karvansaralar faaliyyat géstormass ds, muzey kimi
turistlorin iziino agiqdir.

Azorbaycan orazisindo onlarla karvansara mévcuddur
ki, hal-hazirda bunlardan bir ne¢asi milli restoran kimi
toaliyyat g6storir.

Mehmanxana tipli yerlor Qoadim Yunanistanda “Iliada”
vo “Odisseyin” mu»llifi Homerin vaxtindan malum idi. Yuna-
nistanda mehmanxanalar asason, miixtalif sanlik vo bayramlar
kegirilon mobadlorin otrafinda yerlosirdi. Bu mehmanxa-
nalarda, varli vo yoxsul, sado vo moshur adamlar yer ala
bilordi. Tarixi manboslordon molum olur ki, Makedoniya ¢an
Fillipin yanina yollanan elgilor bu tipli mehmanxanada ya-
samuglar.

Roma imperatoru Avqustun yaxin adamlarindan biri
olan Megenat: soyahotds miisayist edon Roma sairi Hora-
siyanin (b.e.o. 65-8-ci il) xatiralorinds belo mehmanxanalarin
olmas1 barodo malumatlar var. Roma imperatoru Oktavianin
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(b.e.a. 63-cii il) zaman1 dovlat rabito slagoalarina ciddi nazarat
edirdi vo bununla slaqadar, dovlat dayanacaq evleri yaranir.
Romadan Kig¢ik Asiya vo Qalliyaya qadar, asas yollar boyunca,
dayanacaq evlori ingsa olunur. Dévlat momurlan va ¢aparlar bu
dayanacaq evlorinde qalirdi. Dovlat, dayanacaq evlarinin
etibarli va tohliikasiz olmasina ciddi yanasirdi. Masalan,
qonagin tohliikasizliyino va agyalarin qorunmasina dayanacaq
evinin sahibi moasuliyyot dasiyirdi. Hal-hazirda bir ¢ox
dovlatlorin qanunvericiliyi bu név masalalarin  tanzimlan-
moasind> Roma miilki hiiququna ssaslanir.

Roma imperiyasinda mehmanxanalar tosnifata bo-
lintirdii. Iki tip mehmanxana mévcud idi. Birinci tip meh-
manxanada varli, zongin va imtiyazli patrisiyalar, ikinci tip
mehmanxanada kasib, sads vo imtiyazsiz plebeylor yasaya
bilordilar.

Roma mehmanxanalart, miixtalif vo genis funksiyalara
malik némralardan, yerlordon va sahslordon (otaqlar, ambar,
diikan, emalatxana, tovls vo s.) ibarat idi. Mehmanxanalar asa-
san dasdan insa olunurdu. Bu mehmanxanalar qis movsiimiinds
qizdirihirdr va qonaglara mixtalif név xidmatlar gosterilirdi.
Boazi mehmanxanalar, yalniz dovlat torafindon verilmis xiisusi
sanadlori olan qonaqlara xidmat gostarirdi. Miiasir dévrds bu
anans Oz qlivvasini saxlamugdir. Hérmatli vo niifuzlu qonaglar
d¢lin, tayyars limanlarinda, domiryolu vagzallarinda va s.
yerlards xiisusi (VIP) zallar aynilir.

Roma imperiyasinda tasarriifat miinasibatlorinin inkisafi
ilo slagadar, sayahotgilorin, qonaqlarin yasayis yerlorinin so-
raitino, gostorilon xidmotlors tolabat artir. Bununla olaqodar
daha zongin, abadlasdirilmis vo mixtalif xidmatlor gostaran
dayanacaq evlori yaranir.

Roma sairi Siseronun verdiyi molumata goro, dayana-
caq evlorindo hamam, masaj, ¢amasirxana vo ayaqqabi
tomizlayan yerlor var idi.
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Roma imperatoru Boyiik Feodosiya zamani (b.e. 347-
395-ci il) horbi =xoritolordo, dayanacaq montagalori qeyd
olunmusdur. Xoritads gostarilon isarslerdon dayanacaq
evlarinin tiplorini miisyysn etmak olar.

B.e. 476-c1 ilindo Roma imperiyasmin siiqutundan
sonra, mehmanxanalarin, inkisaf tarixinde yeni morholo
baslayir.

1.2.0rta asrlor (V-XV)

Orta asrlordo mehmanxanalarin inkisafina dini ananolar
ohomiyyatli doracoeds tasir gosterir. Bu ddvrde xeyli insan
migaddas yerlora ziyarat edir va tabii ki, yol boyu istirahat
licin dayanacaq evlorinds, karvansaralarda, monastirlarda
moskon salirdilar.

Kilso monastirlara, ziyaratgiloro yataq vo yemoklo
tomin etmayi havals etmisdi. Monastirlar ziyaratgilora pulsuz
xidmot gostorirdi ki, bu da fordi yerlosdirmo muassisalorinin
inkisafina mane olurdu.

Feodal hakimiyyati méhkomlondikco dovlet momurlar
Uclin xlisusi dayanacaq evlori insa olunurdu. “Déyliskon
xoruzun yaninda™ adli qadim dayanacaq evlorindon birinin
osast  Sent-Albane (ingiltors) maskoninds 795-ci  ilds
qoyulmusdu.

IX-XI osrlorde beynalxalq ticarst morkozi Konstan-
tinopol (hazirda Istanbul) sohari idi. Diinyanin har yerindon
bura tacirlar axisib golirdi. Sshards ¢oxlu sayda dayanacaq
evlari insa olunurdu. Bunlarin bir necosi indi ds tarixi abida
kimi qorunur. Venesiya sohari ds ticarst markazlorindan biri
idi. Burada ticarat edon almanlarin 6z dayanacaq evleri var idi.
Genuyalilarin Messin sohorindo 6z xiisusi dayanacaq evleri
foaliyyat gostorirdi.

1096-c1 ildon baslanan va 200 il davam edsn xag
yiiriislori dayanacaq evlorinin, xiisuson da Italiyamin simalinda
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inkigafina tokan verdi. Yeni d6vrlords otel biznesinin inkisafi
ilo slagodar mehmanxanalar ittifaqr yaranir va nizamnamasi
tosdiq olunur. Ittifaq otelin qonaglar iiciin daxili qaydalan
miloyyan edir. Mosolon, 1282-ci ildo Florensiya ssharinda
otellor ittifaq: bu bizness nazarst edirdi.

Ingiltorsnin timsalinda mehmanxana biznesinin inkisa-
finin xronologiyasint dogiq izlomok olar. Ingiltsro ganunve-
riciliyino géro mehmanxanalar ictimai miossiso adlanir vo
qonaglarin tohliikasizliyi iigtin sahibkarin masuliyyst dasidigimi
elan edir. Mehmanxana sahibi qonagi goabul etmok, xidmot
gOstormok, tohliikasizliyini tomin etmok vo s. 6hdoliklori
izorino gotiirtir. Orta asrlords iri soharlords tikilon mehman-
xanalann oksoriyysti sado va minimal mebells, avadanhgqla
tochiz olunmusdu. XV asrda bir sira mehmanxanalar, artiq 20
vo ya 30 nomrodon ibarat idi. Otelin némroalorine, moshur
adamlann, titullarin vo sohorlorin adi verilirdi. Masalon,
“Qraf”, “London”, “Oksford” va s.

Rusiyada ilk dayanacaq evlori XII-XIII oasrlards
yaranmigdir. Dayanacaq evlori miixtalif sovyysli qonaglara
xidmoat gostorir. XV asrds “Yam”lar deyilon dayanacaq evlari
yaranir. Bununla olagodar Rusiyada  Yamskiy prikazin
nazdinds *“Yam xidmoti” yaranir.

Hala XII asrds Rusiyanin Béyiik Novqgorod soharinda
ilk qonaq evlori yaranir. Bu sohordos, xarici tacirlor monsub
oldugu dévlstin adma uygun dayanacaq evlorinds moskan
salirdilar.

XII-XV  osrlorde  Novqorod sshorinds  “Alman”,
“Danimarka”, Moskva soharinds “Yunan”, “Alman”, “Fars” va
s. qonaq evlari mévcud idi.

XIII asrdo Vitebsk, Qrodno, Brest vo Belorusiyanin
digar soharlorinds qonagq evlari faaliyyat géstarirdi.
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1.3.Yeni dovr (XVI-XX asrin avvallori)

1539-cu ilds Ingiltora krali VIII Henrix, 6zii do dark
etmoadan, monastirlarin torpaq tzorindaki tasirini azaltmagla,
mehmanxanalann inkisafina tokan verir. VIII Henrixin
soroncamt ilo kilsa torpaglar1 ayrilmali va ya satilmali idi.
Bununla slaqgadar, sayahatgilar, yolgulan vo ziyaratgilor gabul
edon kilsenin rolu zsifloyir vo kommersiya magsadi ila
qonaqlart gobul edon dayanacaq evlarinin ohamiyyati iso
aksina, artir,

1577-ci ilds Ingiltara vo Uelsda aparilan hesablamaya
gora, pivo satilan 14.202 yer, 1631 mehmanxana, 329 taverna
foaliyyat gostorirdi. 1600-cii ilin ortalarinda bir sira mehman-
xanalar geyri-rosmi pul niganlar1 buraxir va otel sahiblari bu
nisanlar kralligin rasmi pulu ilo almaga zamin dururdu.

Bu tip pul nisanlarmin buraxilmasina dévlat torafinden
icazonin verilmasi, mehmanxanalarin shamiyyastini va niifu-
zunu gostorirdi. '

ingiltorads mehmanxanalar idman hovaskarlarinin
sevimli yeri idi. Ingilis parlamenti dévlat pogtunun dasmmasini
karetalara hovals etmigdi. XVIII-XIX asrlordo pogt mehman-
xanalan inkisaf etmisdi, ¢linki otellor pogt montagslari kimi
istifado olunurdu. Kond yerlorinda faaliyyst gdstoron meh-
manxanalarn asas funksiyas1 miisafirlora xidmot géstormak va
karetalari atla tomin etmok idi.

Miiasir mehmanxana biznesinin inkisafi, elmi ixtiralarin
kast olundugu XIX asro tasadiif edir.

XVIII asrds Parisdo nasr olunan boladgi kitabgasinda,
Fransa Parlamentinin yerlogdiyi Burbonlar sarayi, prins
Kondeyas moxsus otel kimi gostarilir.

Parisds yerloson qadim otellor 6z memarhi ils turistlori
calb edirdi. Bunlardan “Karnaval™ (1544-cii ildo insas1 bas-
lanib) va “Klyuni” (XVI osrdo insa olunub) otellorini gos-
tormak olar.
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XIX oasrda otellordo yasayan misafirlorin tolobati
getdikco artir. Musafirlor daha cox miixtalif xidmstlor vo
komfort talob edirlor. Mehmanxanalar daha ¢ox mixtslif vo
rahat avadanhqlarla tochiz olunur.

XIX osrdo Amerika va Ingiltoradon, Avropaya varh vo
zangin musafirlorin aximi ¢oxalir. Bu dovrds otel biznesi tigiin
yeni standartlar islonib hazirlanir. Mahz bu illords “komfort™,
“dizayn™, “ekspress™ kimi ingilis s6zlari otel terminologiyasina
daxil olur.

XIX osrin axirlarinda Avropadaki (ilk névbads
Isve¢rado) yiiksak saviyyali komfortlu otellar insa olunur. Basit
va sado adli ononavi otellorin (“Ingilis hayati”, “Qadim pogt”
va s.) yering, tomtaraqh, cingiltili adlar (*Bristol”, “Metropol”,
“Palas”, “Qrand otel”, “Excelsior”’) meydana golir.

Mbslumdur ki, turizmin asas sortlarindan biri komfort
va rahatliqdir. XIX asrin axirlarinda turizm foaliyyatindo asas
amil olan otel biznesi inkisaf edir va mahsulun satis1 ligiin yeni
bazarlar formalasdirir.

1812-ci ilds Morkozi Isvecrads “Rigi-Klesterli” adh
otel agilir, 1832-ci ilds Faulxorm soharinds digor bir meh-
manxana insa olunur.

1801-ci ilds Almaniyanin Baden-Baden sshorinda
“Badise-Hof’, 1859-cu ilds Isvecronin Interlanen sohorindo
“Qrand otel Svaygerhof™ adh otellar insa olunur.

XVII-XIX asrlords Almaniyanin Hayligendame, Nor-
gepniy, Travemyunde adl1 yerlarinde mineral su monbalari olan
kurort-otellar yaramr.

XIX asrin axtrlart va XX asrin avvsllorinds mehman-
xanalarn say1 nainki Avropada, ham¢inin Yaxin Sarq, Simali
Afrika vo Simalh Amerikada kaskin sokilds artir.

1913-cii ildo Avstriya-Macaristanda 15 min mehman-
xana moévcud idi. Bu mehmanxanalann sksoriyyati kigik idi.
Lakin bununla yanagst irit mehmanxanalar da insa olunurdu.
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1913-cii ildo Almaniyada 90 mindan ¢ox kicik otel
foaliyyat gostorirdi.

1607-ci 1lds Amerikada ilk dayanacaq evlari yaranir.
Bunlar ingilis dayanacaq evlorina uygun eyni tipli tikililor idi.
Amerikada yaranan dayanacaq evlori, Avropadaki dayanacaq
evlorino oxsar idi. Bunlar sahibinin yasayis moskani va
soyahatgilor liglin miivoqqati qalmaq yerlorindoan ibarat idi. Bu
yasay1s yerlori holo kommersiya miiassisasi deyildi.

Ik tavernalardan biri 1634-ci ildo Boston soharinds
actlmisdi. 1642-ci ildo Nyu-York (o zaman Yeni Amsterdam)
sohorindo Dutch East Holland sirkoti “Stadt Huys” adh
tavernant acir. Bundan bir il sonra Bouling-Qrin adh yerdo
“Kreiger's Tavern™ agilir.

Amerika inqilab1 zamam bu tavernalar “King's Arms™
adlandirilnus vo ingilis generali Keydjin gorargahina ¢evril-
migdi. Moshur “Fraunces Tavern™ tavernasi general Va-
sinqtonun qororgaht olub. Bu miiassiso indiyo qodor foaliyyot
gostorir. Amerikada tavernalar siyasi yigmcaq va ictimai
hayatin moarkozlari idi.

XVIII asrin axirlarinda Amerikada otelgilikds keytiyyat
doyisikliklori bas verir. 1794-ci ildo Nyu-Yorkda “Siti Otel”
adh (70 némro) 11k kommersiya mehmanxanasi agilir. Bundan
sonra bu tipli sado kommunal mehmanxanalarin sayr artir.
1829-cu ildo Boston soharinds “Tremont™ otelinin agilis1 ilo,
ABS-da mehmanxana sonayesinin inkisafinda, xisusilo da
ABS-m Sorq sahillorindd, sonra iso Qarb vo Canubda miithiim
rol oynayr.

XIX osrin axirlarinda ABS-da iki tip, yeni dobdobali vo
koéhna qadim otellar foaliyyat gostarirdi. Otellarin ¢ox qisniu
noqliyyat qovsaqlari, asasan domiryol vagzallann yaninda insa
olunurdu.

XX osrin ilk illorindo isglizar adamlar G¢lin nazordo
tutulan mehmanxanalar insa olunur. Ilk dofs olaraq 1908-ci
ildo Buffalo sohorinde “Buffalo Statler” adli mehmanxana
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agilir. Otelin sahibi Elsvort Statler idi. Insa olunan mehman-
xanada qonaqlar iciin daha ¢ox komfort vo rahatliq yara-
dilmigdi. Bu mehmanxana biznesinds yeni prinsipial kon-
sepsiya idi.

“Mustari hor zaman haqlidir” gianm ilk dofs olaraq
E.Statler irali siirir. “Buffalo Statler” otelin nomrolari ilk dofo
olaraq boyiik ayna, yataq ¢arpayisinin {stinds lampa, gapt
yaminda elektrik agarimin  qosucusu, telefon, doftorxana
lovazimati ils tochiz olunur. Otelin personah uniforma geyinir.

XIX osrin ortalarinda ABS-da morkazi isitmo sistemi,
lifti vo némrolorind> vannasi olan otellar faaliyyat géstarirdi.
1911-1912-ci illards Lidvalin layihasi iizra Rusiyanin Sankt-
Peterburq sohsrindo “Astoriya™ oteli insa olunur. Bu otelin
nozdinds faaliyyst gostoran motbox 6z lsziz yemokleri ilo
miistarileri heyran qoyurdu.

Artiq XIX asrin axirlarinda Moskva saharinds “Diisso”,
“Slavyan bazar1”, “Drezden”, “Paris”, “Ingiltara”, “Almaniya”,
“Berlin” va s. bu kimi mashur otellar faaliyyst gostarirdi.

XX asrin ovvallorinde Moskva soharinds  yiiksok
daracali otellor tikilir. Bunlar “Metropol” (1899-1904-cii illar,
memar V.Valikotta), “Boyar evi” (1901-ci il, memar A.Ivanov)
va digoarlari foaliyyat géstormaya baglayir.

1910-cu ildo Rusiyada dayanacaq evlsri va traktirlar
(asxanas1 olan mehmanxana) nozors alinmadan 4685 meh-
manxana foaliyyat gostorirdi.

XX asrin avvallorindo Minsk ssharinds 30-dan ¢ox 6zal
mehmanxana faaliyyst géstorirdi. Bunlarnin sksariyyati, sado,
basit mebells tochiz olunmusg, 10-15 némradon ibarat kicik
mehmanxanalar idi. Minsk sohorinds, miixtolif xidmatlor
gostoron an boyiik “Avropa” oteli idi. Bu otelds restoran,
kitabxana, lift, qadin vo kisi borborxanas faaliyyot gostarir vo
avtomobil sifaris etmak olards.
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1.4. Miiasir dévr (XX asrin II yarisindan)

Ikinci diinya miiharibosindon sonra 50-ci illerde
mehmanxana biznesinds shomiyyatli doracads dayisikliklor
olmusdur.1952-ci ildo ABS-da Kemmons Uilson avtomo-
bilcilar tigiin “Holiday Inn™ adh ilk motel inga edir. Nomralarin
vo xidmatlerin qiymstlori ucuz olan motellar miistorilor liglin
sarfali idi. Motellorin  mashurlasmas1  vo  mixtolif tiphi
mehmanxanalarla ragabstds irali ¢1xmasi, sahibkarlar arasinda
gorginliyi artirr.

Motel sahiblari Amerika Mehmanxanalar Asossiasi-
yasm yaradir ki, bu da sonralar Amerika Otel vo Motel
Asossiasiyasina (AOMA) gevrilir.

Pan-Amerikan sirkati Amerika qitosindo bir ne¢s
“Interkontinental” otellari insa edir. 1948-ci ildo Konrad Hilton
beynolxalq otel biznesina baslayir.

XX osrin 80-c1 illorino qgoadar diinya mehmanxana
biznesindo “Marriott”, “Ramada”, “Seraton”, “Redisson” vo
digor mehmanxana sobako sistemlari inkisaf edir.

ABS-da bir ¢ox otellordo, qonaglara yiiksok saviyysli
xidmet géstormok {igiin ndmralorin sifarisi elektron sistemi ilo
hoyata kegirilir. Mehmanxana servisi tiglin xiisusi hazirlanmis
bu elektron sistemi, nomralarin boliisdiiriilmasi, telefondan
istifadaya, miihasibat hesablarina nazarat edir.

“Ramada”, “Holiday Inn" va digor mehmanxana
sobokolorinda, elektron sistemindon istifads edirlor. Mosalon,
“Seraton” mehmanxana gsobakoesi 1970-ci ildon, némralarin
bronlasdirma sistemini hoyata kecirir. Bu mehmanxana
sobokasinin morkozi qorargahi Sent-Luis (ABS) sohorinds
yerlosir. Bronlagdirmanin tasdiqi EHM-in (Elektron Hesablama
Masinlar) bazast asasinda yerina yetirilir.

1975-ci ilda ABS-da 1500-don ¢ox otel haqqinda
malumat saxlayan “Independent reservation system™ qurulur.
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Bu sistem vasitesi ilo mehmanxanada némrs sifaris etmok
miimkiingr.

ABS-da mehmanxana biznesi liglin ixtisash kadrlarin
hazirlanmasina daha cox diqgat verilirdi. Mehmanxana vo
restoran biznesinag aid darsliklar, xiisusi jurnallar nasr olunurdu.
“Houtlend Catering Review™ jurnali belo nasrlorden biri idi.
Universitetlorin nazdindo xtisust kafedralar qonagparvarlik
sahoasi liglin miitexassislar hazirlayirdi. Bunlardan an moshuru
1922-ci ilds yaradilan Korneliy Universiteti nazdinds faaliyyoat
gostaron “Mehmanxanalarin idaraciliyi moktobi” idi. Burada
tohsil middati 4 il nazards tutulurdu. Aparict “Holiday Inn”
sirkati, personal hazirligina daha ¢ox diqgot yetirir.

Ikinci Diinya Miiharibasindon sonra mehmanxana
biznesinin inkisafi kiitlovi xarakter alir. Mehmanxanalarda
togdim olunan xidmat ndvlorinin rongarongliyi, keyfiyysti vo
komiyyoti artir.

XX osrin 50-60-c1 illorinds turizmin inkisafi ilo
olagodar Qorbi Avropa oOlkslorinds ¢oxlu sayda mehman-
xanalar tikilir.

Mehmanxanalarin ~ kiitlavi  tikintisini  tohlil  edan
Isvecronin pesokar jurnali “Hotel Review” 1948-ci ilin
dekabrinda geyd edir ki, Avropada mehmanxanalar “yagisdan
sonra ¢ixan gébalak kimi artir”.

XX asrin 50-ci illoarinde Avropada turizm osason
Amerika turistlorinin hesabina inkisaf edirdi. Bu sababdan
ABS mehmanxana biznesindoki qabul olunan standartlar vo
qaydalar Avropa mehmanxanalarinda tstbiq olunurdu. Homin
illords Avropaya dollar axint artir. Yeni mehmanxana
sabaokalari yaranir.

XX asrin 90-c1 illorindoe Amerika mehmanxana
sabakolori, bitin dinyada {stinlik toskil edir va Avropa
mehmanxana saboka sistemlori olan “Travelodge International™
vo “Master Hosts International™-1 sixigdinb aradan ¢ixarrr.
Avropada yalmiz iki — “Accor” (Fransa) va “Forte PLC”
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(Ingiltora) mehmanxana sobokolori 6z movqelorini saxlaya
bilirlor.

Hazirda Azorbaycan mehmanxana biznesinds yeni,
yiiksok doracali (4 va 5 ulduz) otellarin say1 getdikea artir. Bu
otellarin ¢oxunun haomtasis¢isi xarici sirkatlordir. Bu sirkatlor
gonagqlara xidmotlorin standart texnologiyasini toqdim edirlor.
Onlar digor mehmanxanalarin raqibina ¢evrilirlor. Niufuzlu
gonaqlar adi otellordon forqli olaraq yeni, Avropa stan-
dartlanina uygun xidmot gostoron otellors ustiinlik verirlor.
Qonaglara daha yiiksak va keyfiyyatli xidmot gostoron otellor
rogabato davam gatirirlor.

Mehmanxanalarin idara¢iliyinds vahid ideal model
yoxdur vo bitin otellords istifade olunan iimumu qanuna-
uygunlugq va elementlor mévcuddur. Mehmanxanalar rogaboto
davam gotirmok {i¢iin, idaragiliyin sads va ¢evik Usullarindan
istifada etmoalidir. Bu uisullar agsagidakilar1 shato edir:

e Ixtisash miitoxassislarlo tagkil olunmus sobalar;

e Xidmot istehsali vo isin toskili, istehlak¢iya -
mehmanxananin mistarilorina yénaldilmalidir.
Mehmanxana va restoran biznesi hal-hazirda *“‘Hos-

pitality Industry” adlandinlir. Qonagpoarvarlik sonayesi —
qonaqlarin yasayis yerlori vo yemoklo tomin olunmasi vo
onlarin asudo vaxtlarmin somorali  kegirilmasini  toskil
etmokdir. Mehmanxana miiossisosinin strukturunun tayin
olunmasi1 otelin tayinatina, onun daracasine, némro fondunun
sayma, yerlasdiyi araziys, mistorinin spesifik xarakterina va s.
amillara osaslanir.



Fasil 2. Mehmanxanada qabul, yerlasdirms va
xidmatin taskili (Front Office)

Turizmin mihim formalarindan biri olan mehmanxana,
qonaqlarm gabulu, yerlosdirms va onlara xidmoti yerins yetirir.

Ingilis s6zii olan vo miiasir mehmanxanalarda islodilon
“Front Office” (On biiro) azerbaycan dilins adaton gonaglarin
gobulu va némralars yerlasdirilmasi kimi torclimo olunur. Ma-
nim fikirmizes bu diizglin mona vermir, ¢linki gabul va yerlos-
dirms ingilis dilinds “Reception desk™ va ya “Reception De-
partment” adlanir vo bu bélmolaor “Front Office™-o daxildir.
Genis monada “Front Office™-a yuxarida adlarmi ¢akdiyimiz
bolmolordan slava, konsyerjlor, svesarlar (qapigilar), yiik dagi-
yanlar, xidmotcilar, telefon operatorlan, suvenir késkii va s.
daxil oldugu xidmat b6lmasi, bronlagdirma bolmasi, va hotta
marketing bolmasi da daxil ola bilar. Yuxarida adi ¢akilon bol-
molordon basqa, “Front Office™-a qonaglarla hesablasma apa-
ran kassa xidmoti do daxildir. Lakin geyd etmok lazimdir ki,
kassa xidmati ikili tabegilikdadir. Bu xidmat hamg¢inin miihasi-
bata tabedir. Bir sira mehmanxanalarin strukturunda bronlas-
dirma bodlmosi, marketing xidmotinin noazaratindadir. Marke-
tinq xidmati, mehmanxananin b&yiik va kigikliyindon asili ola-
raq, mistaogil boélms kimi foaliyyst géstorir vo ya “Front
Office™-o daxildir.

Masalan, Ingiltaronin  bir ¢ox mehmanxanalarinda
“Front Office™ s6basi tosarriifat xidmotino tabedir va qobul
s0basinds ayn-ayr1 boélmolors bas amokdaslar rohbarlik edir.
Masolon, bas telefon operatoru, bas kassir, bronlasdirma xid-
moatinin rahbari va s.

Mehmanxana “Front Office™-no director (Front Office
Manager) rohborlik edir. Front Office Menecer ilk névbado
mehmanxana haqqinda tam molumata malik olmahdir. Tkincisi,
sobanin butiin isini doqiq planlasdirmag bacarmahdir. Ugiin-
clsl, sobonin isini daim nazarstdo saxlamalidir. Qonagqlara
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gostorilon xidmot va digor mosalalorlo ortaya ¢ixan anlagil-
mazliq va problemlari hall eds bilmalidir.

Front Office mehmanxananin bas qarargahi, onun “si-
nir” sistemidir. Burada qonaq qarsilanir, xidmot gostorilir vo
yola salinir. Front Office mehmanxananin glizgiisii vo sima-
sidir. Mehmanxanaya golon qonaq asassn “Front Office™-in
smokdaslan ilo Uinsiyystds olur, arzu va istoklarini bildirir.

Mehmanxananin is prinsipindon astlt olaraq “Front Of-
fice”-da névbslor vo is vaxti miixtolif ola bilar. Lakin monim
fikrimca, “Front Office” iki novbali olmal vo is vaxti saat
09:00-21:00-dok va 21:00-09:00-dok magsadauygun ola bilar.

Bu sistem soébads sonadlasdirmoni, hesabati daqiq vo
diizgiin aparmaga imkan yaradir, is¢ilorin cavabdehlik va
masuliyyatini artirir.

Front Office s6basi mehmanxananin birinci mortaba-
sinds miinasib yerdo olmali, xidmat gostoron is¢ilor lifti va
mehmanxana holl-nu yaxsi gormolidirlor. Bels olan halda §6-
banin omokdaslari mehmanxanaya daxil olan qonaqlan gérar
va onlarin yiiklorins nazarst eda bilarlar.

“Front Office” 6z miistarilori haqqinda malumat topla-
yir, saxlayir, daimi qonaqlarin zovqiini, arzusunu, hstta ad
giinlarini bilir. Mehmanxananin daimi qonaqlar1 vo VIP miis-
torilori ilo menecer (guest relation manager) moasgul olur. Xii-
susi hérmoatli qonagqlari, soxson bas direktorun 6zii qarsilayir vo
salamlayir.

Banqok soharindo (Tailand) yerlogon “Oriental Hotel-
in bas direktoru Kurt Vahtveldon sorusanda ki, servisda on
yaxst va birinci olmaq i¢iin no etmak lazimdir? O bels cavab
vermigdir: “Xidmat, xidmat va yens ds xidmat”.

Mehmanxana miiassisolerinin tiplarindon va yerlosmo
tutumlarindan asili olaraq $6ba vo bélmalorin say1 az vo ya ¢ox
ola bilar. Iri mehmanxanalarn strukturunda bronlasdirma, mar-
keting va satig, xidmot s6balori miistaqildir va bas direktora ta-
bedir. Orta vo kicik mehmanxanalarda yuxarida adlar ¢akilon
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sobalar vo ya bélmalar qobul, yerlosms va xidmat sébasino

daxildir.
Cadval 2.1.
Qsbul, yerlosdirms vo xidmat sobasinin is prosesi
Proses Personal Sanadlor Odonis
1 2 3 4
Mehmanxanada | Qabul vayabron | Bron iigiin Qeydiyyat
yerin boélmasinin sifarig zamani he-
ovvalcadan meneceri zomanathi saba daxil
sifarisi odonis edilir.
Miidiriyyat
toyin edir.
Razilagmaq Qara) xidmoti Caypulu,
(stiriicli), svesar baxsis
(qap1¢1), xidmoatei
Qabul bélmosinin Anket, Hesab iizro,
Qeydiyyat inzibatgisi, yerlasmok yerin tarifi,

portye, kassir

liclin icazs
voraqi, hesab,

vergi. xuisusi

yigium
vizit karti
Osas vo alava Qobul bolmosi, | Sifaris, sifahi| Xidmotlorin
xidmotlarin yemdk vaigmok | voyablanki| miayyon
toqdim xidmati, tasar- yazilt olunmus
edilmosi rifat bélmosi, sokilda tariflori dizra
¢amagirxana va | doldurmagla| verilon hesab
kimyoavi tomiz- toqdim
Jama, turizm ta- olunur.
limatgilart, sauna,
fitnes, idman
bolmasi va s,
Son hesab-
lasma, qonagm | [nzibatgi, portye, Hesab Hesab iizra
getmasini kassir. qabzi
rasmilasdirmok




Mehmanxananin deracasindon vo tipindon asili olmaya-
raq qonaglarin goabulu, yerlosmo vo xidmoti prosesini bir ne¢s
morhalaya bélmak olar:

1. Bronlagdirma - ovvalcadon mehmanxanada qonaglar
li¢lin yerin va ya nomronin sifarisi;
Qoabul, qeydiyyat vo yerlosmo;
Qonaga, yasayacaq ndmronin gostorilmosi vo xidmati;
Olavo xidmotlarin taklif olunmas:
Son hesabati aparmagq, rosmilosdirmak vo qona@i yola
salmagq.

© o

Qsbul, yerlasdirmo va xidmot sébasi (Front Office)

Qabul, yerlogdirma va xidmat
tizra direktor
(Front Office Meneger)

Suvenir koskii [ Telefon operatoru

Bronlagdirma bdlmesi \

Sauna, fitnes,
Qobul ve tennis
yerlasdirma bolmasi

Mehmanxanada xidmat
gostaren bolma

inzibatgilar, portye, Kon
kassirlor

syerj

Svesar (gapig1), xidmatei,, yiik
dastyan, qarderobgu
(paltarsaxlayan) vo s.
(door man, bellman)

Sakil 2.1. Qabul, yerlagdirma va xidmat sobasinin sxemi
(Front Office)
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2.1. Mehmanxanada némra va ya yerin
bronlasdirilmasi qaydalan

Mehmanxanada némra va ya yerin sifaris olunmasi
bronlasdirma (reservation) vasitasi ilo hoyata kecirilir.
Mehmanxanada qonaqlara xidmat, bronlagdirmadan baslayir.

Mehmanxanada némronin veo ya digor xidmotlorin
bronlagdirilmasi, qonaqla mehmanxana arasinda miiqavilo
miinasibatlori yaradir. Miigavilo miinasibsti qonagmn meh-
manxanada ndmranin sifaris etmasindon vo onun tork etmasino
qadar davam edir.

ovvalcadan bronlagdirmani gsbul edan mehmanxana,
hiiquqi vo biznes mosuliyysti dagiyir. Bronlasdirma vasitasi va
ya sistemi mehmanxanaya slava galir gatirir.

Bronlasdirm®¥*funksiyasini, bronlasdirma bélmasi vo ya
qobul va yerlosdirmo xidmati yerins yetirir. Bir qayda olaraq
turist vo ya biznesmen mehmanxanada némro problemi ilo
tizlosmok istomoadiyina goro, bronlasdirma xitmatindan istifads
edir. Bronlasdirma bélmosi, tokco sifaris qabul etmir, ham do
mehmanxana yerlarine olan tslobati dyronir. Mehmanxananin
1§ tacriibasini dyronarak, regionda kegirilon miixtalif tadbirlarin
(idman yarislari, festivallar, konfranslar, bayram sonliklari vo
s.) planin1 noazors alaraq, mehmanxana yerlarino olan talobati
proqnozlasdiraraq, némro fondundan somarsli istifads etmok
Ug¢lin, bronlasdirma bélmosi marketing xidmoti ilo meh-
manxana faaliyyatini planlagdirir. Bronlagdirma bslmasi soraiti
(konyunkturan) izlomoli vas voziyysts nozarst etmolidir.
Sifariglori qobul edon bronlagdirma bélmosi, yerlora olan
talobati nazors almalidir.

Mehmanxana yerino vo ya nomrasino tolabat artdiqcea,
tobii olaraq bu yerlorin qiymati do artir. Dlbatds, qonaqlara
gostorilon servisin keyfiyyati ds yiiksok olmalidir. Bu halda
mehmanxana slavo monfaat aldo edir.
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Ovvolcadan bronlagdirma sistemi  boyik mehman-
xanalar {iciin (300-don ¢ox nomrasi olan) zoruridir. Bu
sabobdon ds bdyilkk mehmanxanalarda bronlagdirma bdlmesi
miistaqil struktura malikdir. Bu bdlma bdyiik mehmanxanalara
somorali (rentabelli) islomoyo, némralari qonaqlarla tomin
etmoya imkan verir.

Moalumdur ki, kiitlavi todbirlor zamani mehmanxana
yerlorino tolobat bir ne¢o dofs artir. Todbirlords istirak edon
gonaglar liglin bronlagdinlnug nomralorin say1 ¢ox olduqca
mehmanxana daha ¢ox monfost qazanir va bronlasdirma hor
hans1 bir tadbirin baslanmasina xeyli vaxt qalms sifaris olunur.
Ogor bronlagdirma lsgv olunarsa, mehmanxana miiqavilo
gaydalarina uygun sifaris¢idan corima alir vo manevr imkanlar
artir. Mehmanxana yerlorino sifariglorin artib vo azalmasi,
regionda bas veron siyasi, iqtisadi vaziyystls, movsiimls
slagadar ola bilar. Masolon, regionda siyasi veziyyatlo slagadar
stabillik, turistlorin tohliikasizliyi Ug¢lin tominat olmasa,
mehmanxanalarda némralarin sifarisi asagi diisr.

Bronlagdirmanin bir sira névlori mévcuddur:
1.ikigat bronlasdirma. Bu név bronlagdirma, kiitlovi tadbirler
zamant vo turist movsimiiniin pik vaxti istifado olunur.
Mehmanxananin eyni yeri iki qonaga tasdiglonir (bron) vo
satilirsa bu ikigat bronlasdirmadir. Bu sulu segon
mehmanxana risko gedarak {lizarina bdyiik masuliyyot gétiirtir.
Bronu tosdiq olunmus iki qonaq mehmanxanaya eyni vaxtda
galorsa no etmoali? Bu halda “Front Office”-a birinci miiraciot
edon qonaq qobul edilir. Tkinci qonaq mehmanxananin
hesabina yaximligdaki otela yerlosdirilir. Bu zaman digar otels
yerlasdirilon qonaq, sifaris etdiyi némronin dsracasins uygun
va ya daha yaxs1 otagla tamin olunmalidur.

Mehmanxanada bels risk ona gora edilir ki, daha ¢ox
golir olds edilsin vo nomralor bos qalmasin. Mehmanxana
nazars alir ki, qonaqlardan biri sifarigini lagv edan va ya toyin
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olunmus vaxtda mehmanxanaya golmayo bilor, bu halda risk
Oziinii dogruldur.

Ikiqat bronlasdirmanin diger genis yayilmus sababi,
mehmanxanada qalan qonagmn ugus {igiin olverigli olmayan
hava soraiti va digar sabablora géra mehmanxanani tork eds
bilmaomasidir. Bu zaman bronla mehmanxanaya golmis yeni
qonagi, mehmanxana némra ils tomin eds bilmir,

Niifuzunu qorumaq Ug¢iin mehmanxana yeni golmis
qgonagl, digar oteldo eyni doracali némrs ila (miistorinin
sifarisine asason) vo ya daha yiiksok daracali némrs ils tomin
etmolidir. Tarif forqini mehmanxana 6doyir (bu smoaliyyat
“form out™ adlanir).

Boazon miistori miixtalif turist firmalan vasitasilo bir
ne¢d noémro sifaris edir. Bronlagdirma boélmosi belo ikigat
bronlagdirmant izlomoli va nazarotdo saxlamalidir. Bir sira
hallarda, bronlagsdirma boélmesinin 6z mehmanxanasinda yer
olmadiqda, mustorinin sifarigini digor mehmanxanaya goéndarir
va mistoriys gondardiyi taqdimatda onu moalumatlandinr. Bu
halda mustarinin razihig1 olmalidir.

Bozi mehmanxana menecerlorinin royino goérs ikigat
bronlasdirma mehmanxananin niifuzuna xalal gotirs bilor. Bels
menecerlor nomranin bos qalmasina ustiinliik verirlor. Lakin bu
da nazors alinmalidir ki, dusiiniilmis bronlasdirma siyasati,
mehmanxananin samorsli islomosine kémok edir. Lakin
mehmanxana rohboarliyinin qarsisinda dilemma durur, ikigat
bronlasdirmaya tstiinlikk vermakla risks gedib mehmanxananin
niifuzuna ziyan vurmaq va ya ikiqat bronlasdirmadan imtina
edib nifuzu saxlamaq. Mohz buna gors mehmanxananin
bronlagdirma béimasinin faaliyyati miihiim rol oynayir.

2. Zomanotli bronlasdirma (Guaranted reservation) miis-
torinin sifarisi osasinda, mehmanxananin gondsrdiyi xiisusi
tosdignams, miistoriys noémronin bronlasmasina zamanot
verir.
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Miistori mehmanxanaya sifaris etdiyi vaxtdan gec
goalarss, tosdignamo ndémronin saxlamlmasimna zomanost verir.
Mistorinin kredit karti varsa, ndmrasi qeyd olunur ki, bu da
mistorinin  gecikmasindon asili  olmayaraq mehmanxana
némrasinin pulunun ddanilmasina zomanat verir.

Zomanotli bronlasma mehmanxana lg¢lin slverislidir.
Ona goro ki, logv olunan sifarisin pulu alinir va bos galan
némra yenidon satila bilar.

Zomanatli bronlagdirmanin névlari:
e gonaqlardan tam pulu 6donilmis bron;
¢ miidyyon hesabi 6donilon bron (depozit, avans);
e sirkot vo ya toskilatin zomanati ilo sifaris olunan bron

(mehmanxananin sirkat ilo miiqavilasi olmalidir);

e turizm firmasinin vaugeri ilo zomanatli bron.

Qabaqcadan tam pulu oOdenilmis bron gonagin
mehmanxanada yasadigr miiddsto aid olunur. Qabagcadan pul
bank wvasitosi ilo otelin hesabina kegirilir. Pulun &8danisi
haqqinda tosdignamoni, otel qonagin mehmanxanaya golisino
bir sutka qalmis gondarmolidir.

Zomanatli bronlasmanin digar formast depozit (avans)
6domadir. Bu halda miistori sifaris olan némranin bir giinliik va
ya mehmanxanada yasamaq miiddatinin tam pulunu 6doyir.

Mehmanxana miistaridon sifaris olunan noémranin
pulunu avansla 6domoasini (svvalcodan) xahis edir. Turist
gruplarinin mehmanxanada gobulu ti¢iin avvalcodon miiayyan
hesab kecirilmalidir.

Kredit karti ilo zamanatli bronlasdirma.

Bir ¢ox banklarin 6danis sistemlori, mehmanxanalarin
sigorta siyasatini dostaklayir. Qonaq zamanatli bron edib, otela
golmadiyi toqdirds, kredit kartinin sahibi pulu 6domoys
mocburdur. Odanis vaxtinda yerina yetirilmoso corimo sank-
siyalar totbiq olunur. Otel bu {isulla 6zinii sigortalamahdir.
Miistarinin kredit kartinin rekvizitlori asasinda, pul tutulur.
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Zomanatli bron hagqinda sifarig

Xahig olunur, kredit kart: ilo brona zamanst verin. Qonagin otela galmadiyi
zaman, Sizin kredit kartinizdan ndmranin 1 giinliik pulu ¢rxarilacagq.
Qonagin soyadi:
Tasdignamanin némroasi:
Sirkot/Company:

Golis vaxti:
Nomranin daracasi:

Hazirki sazis ils man “.............. " otels kredit karttmdan pulun
¢ixarilmasinin hiiququnu veriram.

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

Kartin némrasi:
Etibarlidir:
Kart sahibinin soyadi va imzasi:

Mablag:
yasamagin 1 giinlik qiymoti
transferin qlymeti
Xahis olunur kredit kartimin har iki torafli foto suratini alavas edin

Tarix
Transferin tasdiq olundugu toqdirds qonaq hava limamnda garsilanir.
Transferin togkili U¢lin galma vaxtini va reysin nomrasini gostorin. Xahis
edirik taqdim olunmus bu forma blankiu doldurun ve bronlasdirma
bolmasina faks vasitasila gondarin

Sakil 2.2. Zamanat bronunun blanki.

Bu prosesi hoyata ke¢irmok {glin otel avvalcadon
mistoriys zomanat bronunun blankini (sokil 2.2.) gdéndorir.
Miistori bu blank1 doldurub yenidon bronlagdirma bélmosins
yollamahdir.
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Baglanmig sazis asasinda otel némrani zomanat bronu
osasinda saxlayir. Otellords bronun logv edilms middsti va ya
corimd sanksiyalann miixtalif ola bilor. Mehmanxana ils
miiqavilo baglayan sirkot, firma vo togkilatlar qonagqlarin
maliyys moasolalarini 6hdslarine gétiiriirlor. Moasalan, toskilat
otels yazdig zomanat moktubunda gdstorir ki, qonaq miixtalif
sabablar liztindon misyyan olunmus vaxtda golmadikdos, bron
lagv olunmazsa, togkilat bir giinlik 6doniso zomanat verir.
Moktubun mozmunu mixtalif ola biler, bu sirkst va otel
arasinda qarsiliqli miinasibatdon asilidir.

Turizm agentliyi torafindon verilon turist vaugeri otel
Ug¢ilin  zomanst sonadidir. Bu sonod miigtorinin  turizm
agentliyina verdiyi 6doanisi tasdiq edir.

Nomronin zomanatsiz bronu (non guaranted reservation)

Bu tip bron qonagm oteldo némra almasma zomanot
vermir. Qonaq otelo gostorilon vaxtdan gec golarsa, onun
némrasi basqa miistariys satila bilar vo hamin qonaga otelds
olan hor hansi bos némrs verilo bilar.

Qonagqlar adston zomanotsiz brona istiinliik verirlor vo
hesab edirlar ki, bronun miisyysn olunmus vaxtdan avval otels
golacak va heg bir 6hdslik gotirmok istomirlor. Lakin qonaq
otels, bronun géstarildiyi vaxtdan gec galo bilor (qatar vs ya
toyyaronin gecikmosi va s. sabablordon). Bu halda zomanatsiz
bronu, zomanatli brona doyismok miimkiindiir. Bunun ii¢lin
qonaq otel ilo slago saxlayir va gecikmonin sobsbini gostorir,
mehmanxana qaydalarina uygun zomanstsiz bronu, zomanatli
brona doyisir. Bronun doyismasi toxminon asagidaki tsulla
hayata kegirilir:

1. otelin iscisi qonagin ad va soyadim1 sorusur vo
kompiiterds bronlagdirma mslumatinda tapur;
2. kredit kartinin tipi, ndmrasi, sahibinin adim qeyd edir;
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3. qonagin bronuna yeni tasdignama némrasi qeyd olunur;
4. kompiiterin  informasiya  bazasina  zoruri  olan
molumatlar1 geyd edorak bronun névini dayisir.
3. Qrup bronlagmasi (10 nomrodon ¢ox sifaris olunur) fordi
bronlasmadan forqlonir. Bu zaman bronlasma bdélmesinin
meneceri, qrup Ugiin bronlasma sifaris edon soxslo gorisir,
danisiglar aparir vo qrupa xidmot gostormok liglin migqavils
baglanir.

Mehmanxana sobokolorinin  inkisafi ilo  olaqadar
morkozi bronlagsma sistemi yaradilmisdir. Mehmanxanain
nomrs fondunun 60-70%-1 sobokoanin morkozi bronlasma
sisteminin nazaratindodir, Yerdo qalan nomrolort birbasa
mehmanxanaya sifaris vermok olar. Morkoezi bronlasma
sisteminin Ustinliyti ondadir ki, mehmanxananin némro
fondunu doldurmaga imkan yaradir, somarali isloyir.

Mehmanxana, xidmatlorin togdim etmo gqaydalarina
uygun iki torotli miqavilo baglaya bilor. Bu miqaviloys
asason, birbasa sifariglari qobul edir.

Beynslxalg mehmanxana konvensiyasi, turizm agent-
liklori vo mehmanxana sahiblori arasinda imazlanan vs omol
olunan migqavilalari tonzimlayir. mugqavilo baglayan toroflor
konvensiyamin middoalarina riayat edocoklorini ohdolorino
gotlrirlar. (Bax olava 2)

Miigavilays osason, mehmanxana turizm agentliyi
qarsisinda, turistlors xidmot taqdim edocoyi barads 6hdolik
gotiirir. Mehmanxana xidmotindon mirtozom istifads edan
turizm agentliyi, misyyan middato miqgavilo baglayir. Bu
halda turizm agentliyino vo ya toskilata sira nodmrosi verilir.
Miigavilanin gartina uygun olaraq, mehmanxana turizm
agentliyinin gondardiyi turistloro yer vo ya nomro verir, xidmat
gostarir. Bir ¢ox turizm agentliklori miiayyon mehmanxanalarla
migqavilo baglamaga soy gostorir. Mehmanxanant miintazom
olaraq turistlorlo tomin edon sirkotlors, turizm agentliklorina,
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taskilatlara giizostlor edilir. Bu glizastlor nomrolors, yemoaya vo
ham do digar xidmatlars aiddir.

Miiqavilads, sifarisin verilma vaxti, hesablasma
qaydalar1 va s. 6z aksini tapir. Toskilat vo ya turizm agentliyi,
mehmanxanada bir ne¢o ndmra va hatta mortobs sifars edo
bilar.

“Beynslxalq mehmanxana gqaydalarma”™ (Bax olavo 3)
goro, miistori mehmanxanaya toyin olunmus vaxtdan gec
galarss, bronun va bir giiniin pulu alinir. Brona goérs, miistari
bir glinden artiq mehmanxanaya gecikarss, bron logv olunur.
Bronu 6domakdan imtina edon, miistori mehmanxanaya timumi
qaydada gabul olunur.

“Beynoalxalg mehmanxana qaydalari"nda bronun
mablagi gostorilmir. Bronun mablagini vo faizini mehman-
xananin midiriyyati toyin edir. Adaton fordi turistlor yerin, tanf
tzro 50%-ni Odoyir. Turist qruplan {iglin giizestlor nozerdo
tutulur va qrupda adamlarin sayma gors faiz miisyyan olunur.

Bronlagdirma bélmasi 6z funksiyasim bir sira sonadlarls
yering yetirir:

e sifariglori gqabul edir vo hazirlayir;

e zoruri sonadlori giindalik (hafts, ay, rib) galon qo-
naglarin qgrafikini, némrs fondunun golis-gedis kartim
tartib edir;

e mixtolif miiddatlara gobul olunmus sifarislar 6z oksini,
bronlasdirma cadvelinds tapir va menecer sanads nazar
yetirdikds, bronlasdiriimis vo bog ndmrolorin siyahisini
aydin vo tez goriir. :
Mehmanxanada yerin vo ndmranin bromasdirilmasinin

bir ne¢o Usulu var. Bunlar, moktub, sifahi, kompiiter vs s.
Gsullardir. Miistori vo ya toskilat moktub-sifarisi faksla ve ya
poct ilo mehmanxanaya gondarir (sokil 2.3.).



“Azintur’” turist firmasi

Baki, Azadlg, 1. “Azorbaycan”mehmanxanasinin
H/hesabr Ne 0000001 direktoru conab A.C. Oliyeva
Azoriqazbank
Tel/faks

Sifarig

Xahis edirik firmamizin qonaglan Baba-zads S.1., Kerimova M.M. iigiin
05.05.2007 — 12.05.2007-ci il, iki biryerli n6mra bron edssiniz.

Qonaglar saat 14:00-da galir.

Odanisa 15-A 01.01.2006-¢1 il miigavilosina asason zomanat veririk. Xahis
edirik bronu faksla toadiq edesiniz.

Hormaotls,
Direktor — Quliyev O.B.

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

Sakil 2.3. Nomra bronu liglin tagdim olunan sifaris moktubu.

Belo bir sifarisi mehmanxananin bronlasdirma bol-
mosinds do tortib etmok olar. Maktub-sifarislorls isi digqatls,
saligali vo diizgiin aparmaq lazimdir. Bronlasdirmaya vo ya
lagv olunmasina verilon har bir moktub-sifaris qeydiyyatdan
ke¢molidir. Bron iizra menecer sfaris olunan va ya logv edilon
bronlar1 vaxtinda geyd etmass, mehmanxanaya galon qonaq
némrs ilo tomin edilo bilmoz vo ya némra satilmamis qalar.
Hor iki halda mehmanxananin niifuzuna ziyan dayo bilor.

Bron ii¢iin verilon moktub-sifariglor firma vo tog-
kilatlarin blankinda ¢ap olunmalidir. Bu blankda taskilatin tam
rekvizitlori 6z sksini tapmahdir (toskilatin adi, invamn, tel/faks,
bankda hesab némrasi va s.).
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RESERVATION SHEET

Bron anketi

Room/Otaq: Reservation/Bron:

Change/Dayisiklik: Cancellation/Lagv etma:
Name/Soyadt:

Company/Firma:

Adress/Unvan:

Zip Code/Pogt indeksi: City/Sahar: Country/Olka:
Phone no/Telefon: Fax no/Faks:

Arrival Date/Goalma: Departure Date/Getma:

Room Cat/Nomronin daracesi: No.of Room/Otaq say:

No.of Pax/Adam say1:

Price/Qiymot:__ Smoking/Siqaret ¢okir:  Non smoking/Siqaret ¢okmir:
Children/Usaglar: Add.bed/Olava ¢arpay1:
Baby cot/Usaq ¢arpay1si:

Remarks/Ray:

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

Pending/Icra edon: To be confirmed until/Tasdignama: / /
Deposit until/Ovvalcaden ddanis: / /

Fix/Qeyd olunub: Confirmed by/Tasdiglanib:

Date/Tarix: Done

by/Yazib:

Signature/imza:

Sakil 2.4. Bronlasdirma anketi.
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Hor bir moktub-sifarisdo asagidaki  molumatlar
yazilmahdir:

e (onagin golmo va getma tarixi;

e qonagin soyadi va ady;

e ndmronin sayi, doracasi (liks, apartament, ekonom-
klass, biznesklass va s.);

¢ noémrads olan xidmotlor (vanna, dus, televizor, soyu-
ducu, mini-bar, seyf va s.);

e némronin gqiymoti (bu qiymots no daxildir? Ancaq
yasayls, yasayls vo tam pansiyon, yasayis vo sahor
yemoyi va s.);

e (onagm xisusi arzusu, istoyi vo tokliflori (ovvalcadon
restoranda yemok sifaris etmok, transfer, teatira bilet,
némrads it, pisik va diger heyvan saxlamaq arzusu vo

s.).

Telefon vasitasi ilo bron sifarisi qabul edon menecer
miistarini diggatle dinlamoli va nazakstli olmalidir. Bu dialog
naticasinds miistorids, mehmanxana, onun xidmoatlari va per-
sonali hagqmnda tesovviir yaranir. Miistorini telefonda ¢ox goz-
lotmomolidirlar. Telefon dastayini maksimum 5 zangdan sonra
gotiirmok lazimdir (adston, yaxst olardi ki, 3 zongdon sonra
telefon gotiirilsiin).

Telefon dostoyini bronlagdirma boélmasinin mehman-
xana haqqinda genis molumata malik olan menecerin
qaldirmasi daha yaxs1 olar. Telefon vasitosi ilo bron sifarisini
gobul edorkon xiisusi blanklardan istifado etmok moaq-
sadouygundur. (Sokil 2.4.). Bu blanklar sifarisi qobul edorkon
operativ yazilis liglin ¢ox rahatdir. Bu blankin siitununda
(grafa) ancaq geydlar edilir. Kompiiterin xtisusi bélmosindo bu
blanki yerlosdirmok olar. Telefon vasitasi ilo olunan bron,
yazil sakilda tasdiq edilmoalidir.

Menecer gabul olunan sifarisi qeyd edir (qeydiyyat

nomrasi verilir) vo sifarisgiyo tosdignamo (confirmation),
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gondorir  (sokil 2.5.). tosdignamods yerlosmonin tarixi,
némranin doracesi, qalma giinlorinin sayi, sifarisin némrasi
gostorilir.

“Azarbaycan™ mehmanxansi

Sizin 03.04.2007-ci il faksimza cavab olaraq 05.05.2007 — 12.05.2007-ci
il, iki bir yerli némranin bronunu tesdiq edirik. Qiymati (har ndmranin) 45
manat (603).

Sizin sifarisi doyismak va ya legv etmok fikriniz olarsa, xahis edirik
04.05.2007-ci il saat 18:00 lagv edin.

Vaxtinda bron logv olunmazsa, ndmrenin bos galmasina goro hesab
taqdim olunacagq.

Mehmanxanada hesablagma saati 12:00-da baslayir.

Hormatls,
Direktor — A.C. 9liyev

Bas mithasib — S.T. Ohmadova
05.04.2007-ci il.

Sakil 2.5. Bronlasmant tasdiq edan maktubun formasi.

Mehmanxanaya golon qonaq her ehtimala goro
tosdignamoani 6zii ilo gotirmalidir. Qonagm mehmanxanaya
gecikdiyi togqdirda (saat 18:00-a godar otelo galmazsa) tasdig-
namo zomanot rolunu oynaya bilmoz. Zorurot yaranarsa otel
bronu ¢ixarda bilor. Miistorinin otela gec golmasi haqda qeyd
(late arrival) yoxdursa, miistori miitloaq mehmanxanaya 18:00-
da golmolidir. Miistori otels nomra iiglin depozit keciribso,
gecikmoasindon asili olmayaraq ndémro saxlamlir (depozitin
moblagindon vo nomranin tarifindon asili olarag).

Bronlasdirma boélmasi némrolorin - sifarisini  qobul
etmokla yanasi, ham do bronu lagv etmok isini yerino yetirir.
Bron tam lagv olunanda “Bronun logv olunmasi™ blankim
doldurur (sakil 2.6.).



Bronun lagv edilmasi
Cancellation

Soyady/Family name:
Adi/Name:
Sirkot/Company:
Goalms vaxti/Arrival:
Kim logv edib/Cancelled by:
Telefon némrasi/Phone no.:
Faks némrasi/Fax no.:
Unvan/Adress:

Slavs malumat/Additional:

Qabul etdi Tarix Sistemda edilon
Taken by Date doyisikliklar
Changed in system

Sakil 2.6. Bronun lagv olunmasi blank:.

Kompiiter vasitosi ila némrslorin  bronlasdirtlmasi,
mehmanxana vo miistarilor iglin yeni genis imkanlar acur.
Bilirik ki, kompiiter ilo bronlasdirma sistemi yeni bir tisuldur.
Morkozi bronlagdirma sabokoys daxil olan biitin otellari
birlasdirir. Miistaqil otellari birlasdiran bronlasdirma sistemi do
moveuddur. Moarkazi bronlagdirma sistemi ilo digor soharda vo
ya Olkado yerlason vo sabokoya daxil olan otelds némrs va
digar xidmatlor sifaris etmok olar.

Kompiiter sobokasi vasitasi ils telefonla mehmanxanada
yer bronlasdirilir. Kompiiter sabokasinin dispegeri otel ils alago
yaradir, mehmanxananin imkanlarini dyranir. Bu Gsul o gader
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miinasib deyil, ¢linki, mehmanxananin bronlagsmasinin sort-
larini §yranmak {igiin ¢ox vaxt talab edir.

Kompiiterds némralerin bronlasdirilmasinin daha iki
tisulu var ki, bunlar, mehmanxananin 6ziiniin internet sohi-
fosindon istifads etmasi va ya otelin har hansi bir bronlasdirma
sisteminin {izvii olmasidir.

Internet bronlasdirma az masraflor sorf etmoklo, genis
imkanlar toqdim edir vo diinyada daha ¢ox togokkiil tapir. Bu
Usul vasitosi ilo mustorilor bron etdikleri sifarislorin cavabini
daha tez alirlar.

Mehmanxananin AIS (Avtomatik idarsetmo sistemi) va
internet bronlasdirmanin birlasdirilmoasi noticasinda, mehman-
xana va turizm agentliyi, toqdim olunan mehmanxana ném-
rolori, xidmatlori, glindalik tariflar, giizastlor, qonaglar {igiin
xlisusi programlar vo s. haqqinda genis operativ informasiya
miibadilosi almaq imkanma malik olurlar. Bu moslumatlara
malik olan turizm agentliyi va otel, talobata uygun qiymot
siyasoti yeridir. Bu bronlasdirma sistemi asagidaki kimi yerina
yetirilir:

Miisteri internet-bronlasdirma sisteminin web-saytina
girir vo bronlasma qaydalar1 ilo tanis olur, sonra mehman-
xanani segir, zoruri moalumatlan yazir vo E-mail ilo turizm
agentliyino gondorir. Bronlagdirma avtomatik sistemi sifarisi
tortib edib, qaydaya salir (qeyri-standart goraitdon basqa) vo
svvalcadon 6danis sarti ilo ilkin tosdignamani géndarir, miistari
goézlomo listind qeyd olunur. Mistoridon miisyysn olunmus
zomanati (zomanat moktubu, avvalcadon 6danis va s.) alan,
turizm agentliyi, bronlasdirmanin son tesdignamasini miistoriys
gondarir. Mehmanxanada tasdiglonan bron, cadvals qeyd
olunur.

Mehmanxananin internetdo 6z xiisusi sohifosi varsa,
yuxarida gostorilon sistem vasitasi ilo miistari otel ilo birbasa
slago yaradir. Internet sistemi imkan verir ki, miistori meh-
manxananin némrs fondu haqqinda zoruri malumat alsin.
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Internetin beynolxalq kompiiter sobakosi elo siiratlo
inkigaf edir ki, onun istifadagilorinin say1 getdikca artir. Turizm
v mehmanxana biznesi beynsixalq kompiiter sabokasindan
genis istifado edir. Iri otellor vahid bronlasma sistemino
malikdirlor. Hal-hazirda diinyada, bronlasdirmanin 4 qlobal
sistemi (Global Destribution Systems — GDS) mévcuddur.
Bunlar Amadeus, Galileo, Sabre vo Worldspan sistemloridir.
Diinya bazarmin 90%-i bu “qizil dérdlitya™” malikdir. Diinyada
400 mindan ¢ox turizm agentliyinds bu sistemin terminallan
qurulmusdur. Bronlagdirmanin vahid resepti yoxdur, har bir
mehmanxana, miistorilorin heyatini daqiq tahlil etmoali, qiymot
siyasati yeritmali va s.

GDS qlobal sistem olmasina baxmayaraq bu sistemin
har birinin &ziinamaxsus yayilma mokanlar1 var. Amadeus vo
Galileo Avropada, Sabre vo Worldspan Amerikada daha genis
yayilmusdir.

Bronlagdirmanin global sistemindon osason isgiizar
soforlords istirak edon biznesmenlar istifads edir. Statistikaya
gora GDS vasitosi ilo bronlasmadan, tacili olaraq biznesmenin
sofarino bir ne¢a giin vo ya bir ne¢a saat qalmis daha cox
istifads olunur.

Bronlagdirmanin har bir sistemi, bir nega rejimo
malikdir. Bunlar prinsip etibar ilo farqlonan, rejimo daxil olan
“A” vo “B” ftiplaridir. “A” tipino daxil olan miistori, bron-
lagdirilan némranin tasdignamosini 7 saniyays ahir. “B" tipina
daxil olan miistari, bronlasdirilan némranin tasdiqgnamasini 24
saat orzinds alir. Bronlasdirmanin global sistemlari ils tacriibali
turoperatorlar ¢alisir vo bu iso géro komisyon haqqi alir. Aryi-
ayri milstarilor, turizm agentliyi ilo deyil, birbasa internetdos
mehmanxana ils tanis olur vs sifaris verir.

Bronlagdirma bolmesi mehmanxanada, sifaris olunan
némralorin, miisyyan miiddat iiglin (giin, hafts, ay) perspektiv
planim tartib edir (sokil 2.7.).
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87

Sifarigin | Qoebul eden Otaglarin
Nos, Olke Ad, soyadt oskilat Golme | Getme |-~ .| Qeyd
. C . 05.02 10.02
01/00 R.F. Ivanov I.1. Institut 14.00 12.00 154
Giirciistan . . 05.01. | 07.01.
tu
02/00 (MDB) Dumbadze I. | Vivatur 10.00 12.00 210
. 05.01. 09.01 99 Noémrade
03/00 |Danimarka| Olafson F. Azertur 12.00 12.00 sehor
yemovi
_ 05.01. 08.10
04/00 | ABS Qrin B. Elegant-tur 1200 | 1200 | %
. 09.03
05/00 |Fransa Renuar O. | improtex ?;:83 1200 | 13
. Baki sayahat vo 05.02 06.02 25
. k] i .
06/00 Cexiya Qotvald I. € S{;};;S)ls};a ar 20.00 12.00

Sekil 2.7. Nomre fondunun giindslik plan




Bronlagdirma boélmasi, qobul va yerlosma bolmasi ilo
qarsthqh olagads olmali vo bir-birini mslumatlandirmalidir.
Otelds glindalik némra tutumu haqda hesabatlar hazirlanmal
va bdlmoler melumatlandirilmahidir. B6Imalorin némrs fondu
haqqinda diizgiin hazirlanmis hesabati otelin somorali va
effektiv islomasino kémoak edir.

2.2. Qabul va yerlosdirma bolmasi

Mehmanxananin “Front Office” sobasinin asas bo-
moalarindan biri, qabul va yerlosdirms xidmatidir. Bu blmanin
omokdaslari, mehmanxanaya golon qonaqlan qarsilayrr,
geydiyyatini aparir vo némralora yerlosdirilmosini tomin edir.
Qobul vo yerlogsdirms bélmasi, mehmanxananin biitin xid-
matlari il s1x olagads faaliyyat gostorir vo demoak olar ki, 6z
strafinda birlogdirir. Bolmo qonaqlara gostorilon xidmotlori
tagkil edir va qabul-yerlagdirma-xidmot prinsipi ila islayir. Bol-
monin osas funksiyasi, qonagi salamlaytb, nomrs taqdim
etmok, zoruri sonadlosmoni rosmilasdirmok, osas vo olave
xidmatlor gostormokdir.

Qabul vo yerlasdirmo bdlmasinin inzibatgist (resepse-
nist), svesardan (qapig1 va ya bellboy) sonra qonagi garsilayan
vo tomasda (kontraktda) olan otelin ilk rosmi omokdasidir.
Inzibatginin mehmanxanaya golon qonagi, xos tobassiimla
qarsilayib, salamlasmasi, rasmi sanadlarin (bron, anketin dol-
durulmasi, 6dsnis va s.) tez geydiyyati va s. miistorida otel
haqqinda g6zal tosssiirat yaradir.

Qonagq otels daxil olarkan gabul vo yerlosdirmo bdlma-
sini axtarmasin deys, bu bdlms otelin giris qapismin yaxin-
liginda yerlogsmolidir. Bslmado ¢alisan inzibatginin masasi, is
yeri saligali vo tomiz olmali, lazimsiz kagiz va agsyalar
olmamahdir. ©Omokdaslarin xarici goriintsi saliqali olmali va
onlar adob vo nazakat qaydalarina riayat etmolidir. Qonaqlar:
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salamlayan vo qobul edon omokdas qonaga hoérmet olamoti
olaraq ayaq usto durmali va qonag goézlotmomoli, diggsth
olmali, sanadlerin geydiyyatini tez aparmalidir.

Miixtalif insanlarla tinsiyystdo olan, bélmonin smok-
dasi, otelin némrasini satmagi bacarmali, qonagin har hansi bir
problemini hall etmaya ¢alismali, tahliikasizliyini tomin etmoli,
mehmanxananin miisbat imicini yaratmahdir.

Mehmanxanaya golon muxtolif xarakterli miistorilorlo
tinsiyystds olan bélmonin amokdast psixoloji cohatdon ha-
zirhqlh olmah, qonagin istok vo arzularim1 (moasslon, qonaq
sakit vo ya aylancali yerlors tstiinliik verir, daha ¢ox ns arzu
edir vo s.) bilmoays ¢aligmali, har bir miistorinin {iroyins yol
tapmalidir. B6lmonin amakdasi, otel haqqinda genis va otrafls
molumata malik olmalidir (hor bir némranin istiin vo ¢atis-
mayan cohatlorini, qiymsotini, otelin xidmat sahslorini, is
vaxtini, yerini, sohar naqliyyatinin otells birlogdiron marsrut-
lariny, teatr vo muzeylarin is vaxtini, yerini va s.).

Qonag1 qabul edon bolmonin amskdasi, bronu daqig-
lasdirmoli (némranin daracasi, rahathiq soraiti, qiymoti, otelds
qalma miiddoati va s.) vo anketi toqdim etmolidir. Bunlardan
basqa, gobul vo yerlosdirma bolmasi, diger funksiyalarn da
yerina yetirir. Bu funksiyalar asagidakilardir:

Nomralori migtorilora satmaq, bos nomrslari toyin
etmok, miistariyo hesab toqdim etmok, qonaq otelo golma-
misdon avval, onun némrasini hazirlamaq, némrs fondunun
kartini tortib etmok va s. Iri vo orta mehmanxanalarda bu tip
amoliyyatlar, xiisusi kompliter proqramlari ilo yerina yetirilir.
Ki¢ik mehmanxanalarda bu moaqgsadla xiisusi 6zoklori olan
16vhalardon istifade olunur. Bir qayda olaraq, némrslorin
acarlart qgobul vo yerlogsdirms boélmesindo saxlanilir vo
qonagqlara verilir. Bu agarlar stelajin (gofss) 6zoklorinds (room
rack) saxlambr. Bu 6zoklords, acardan oslavo némrs haqda
molumat (tarif, daraco, xlisusiyyat, tochiz olunma va s.) karti
saxlanilir. Nomro muistoriys satilandan sonra, 6zays miistori
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haqda mslumat qoyulur (adi, soyads, tarif, galma miiddati vo
s.). Bu kartlar miixtalif rongds olur. Moasalon, némra bron
olduqda, miisyyan rongli kart qoyulur. Rangli kartlar vasitasi
ilo inzibatg1 (resepsinist) ndmralorin bronda, bos olmasini va ya
qonagin yasadigini tayin edir.

Adaton qonaq vizit kartt gostormokls vo ya hansi
nomrads yasadigint demakls otelin xidmatlarindon istifads edo
bilor. Otelds qonaga gostarilon slava xidmotlarin hesabi, “Front
Office”-3 taqdim oluna bilar.

Qonaq haqqinda kartoteka, miistorinin oteldo nomrs
almasindan sonra doldurulur. Kartotekada qonaga gostarilon
xidmoatlar geyd olunur va qonagin xiisusiyyatlori (hans1 yemayi
xoslayir, hanst némrada va ya mortabads yasamaq istayir, slava
xidmotlordon daha c¢ox noys stiinlilk verir, ayloncali
programlar1 xoslayir vo ya oksina vo s.) oksini tapir. Bu
molumatlara ssason qonaq tokraron otels goldikds, ona daha
yiksok soviyyado, keyfiyyatli xidmot géstormok olar. Bu va
buna bonzar otelds goriilon islor, daimi miistorilorin saymi
artirir vo otelin niifuzunu qaldirir. Miasir mehmanxanalarda
komplter programlarindan istifads etmakla otelin mistarilari
haqqinda malumat blanki yaradilir vo bu isds istifads olunur.

Qonagqlarin geydiyyati va yerlosdirmo qaydalari

Mehmanxanada qonagin qarsilanmasi, qeydiyyati,
acarin verilmoasi vo ndémroys gador misayist olunmsi sado
goriindiyti kimi, hom do mosuliyyatlidir. Qonagi otelin
qarsisinda va ya gapinin giracayinda svesar (gapici va ya bell
boy) salamlayir va qarsilayir. Bundan sonra qonag: inzibatgi
giilorlizlo qarsilayir vo salamlayir. Inzibatgr qonaga némro
bron etdiyi barads sual verir, adin1 vo soyadim sorusur. Otelo
golmo vaxti miloyyon edilmis niifuzlu qonag, bazen meh-
manxananin vestibiilinds qarsilayirlar. Mehmanxanaya galon
qonaq nomradon olavo naqliyyat sifaris edibss, onu hava
limaninda va ya domiryolu vagzalinda qgarsilayirlar.
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Mehmanxanada dafslarlo qalmis, daimi miistortys adi
ilo miiraciat etdikds, ona xos toossiirat bagislaya bilorsiniz,
¢iinki otelds onu yaddan ¢ixartmayiblar va daimi qonaq kimi
taniyrrlar.

Mehmanxanada nomra alan har bir qonaq geydiyyatdan
kegmolidir. Qonagin geydiyyatimn aparilma prosesi, otelin
doracasindan, xidmotin keyfiyystindon, avtomatlagdirma siste-
mindon va s. asili olaraq miixtalif ola bilor. Avtomatlasdirma
sistemi olan otelds, qonagm qeydiyyati tez bir muiddostdo
aparilir. Masoalan, Yaponiyanin, ABS-1n, vo Avropanin bir sira
yiiksok doracali otellorinds, gonagm otelo daxil olub salam-
lasmasindan, qeydiyyatdan ke¢moasi va agarin alinmasina qadar
miiddat comi 45 saniyadir. Lakin nozora almaq lazimdir ki,
geydiyyati tez aparilan qonaglar ovvalcadan oteldo némro bron
(sifaris) etmislor.

Mehmanxanaya golon qonagqlar iki tip ola bilor. Birinci
tip, avvalcadon némra bron (sifaris) edanlor, ikinci tip, némroni
avvalcadan sifaris etmir vo otelo golir (walk in guest).
Ovvoalcadon némra sifaris edon qonaq haqqinda oteldo artiq
moalumat olduguna gora, onun qeydiyyat: tez aparihr. Inzibate,
gonaqdan sifarisin nomrasini, soyadini sorusur vo kompiiter
sistemindo lazim olan modulu secir vo qeydiyyati aparr.
Qonaq ancaq anketi imzalayr.

Oteldo ovvalcodon némrs sifaris etmoyan qonagin
qeydiyyat1 5 doqiqoden da ¢ox vaxt apara bilor. Ciinki gey-
diyyatla olagodar qonaga slavo suallar verilir vo cavab alinir
(némranin gqiymoti, qalma miiddoti, 6donis qaydasi, olavo
xidmotlor v s.). Qonaqdan némranin qiymatini 6domok imkamn
miiayyan olunur. Miistori, “Amerikan Ekspress”, “Viza",
*Master Kart” va s.-in qizil kart1 ilo 6doniso zomanot verirsa,
narahat olmaga doymoz.

Qonaq otelds yerlasms tasdiqini alan kini geydiyyat
kartini (anketi) yazir (sokil 2.8.). Anket otel vo qonaq arasinda
miigaviladir. Qonaq anketds, adini, soyadini, tinvanini, 6danisi
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veron toskilatin adi, Unvam (6donisi Uglincii soxs hoyata
kecirarsa) vo s. geyd edilir. Bir sira yerlarda, soharlords anket
iki niisxads yazilir. Anketin bir niisxasi, inzibati orqanlarm
otellords qalanlarin hesabatim aparmaq magsadi ilo morkozi
invan blirosuna va ya pasport xidmotino verilir. Anketin ikinci
niisxasi otelin qobul, yerlosdirms vo xidmot bolmasinda
saxlanilir. -

“Azorbaycan” Oteli

Otaq Ne
Golib “__” 200_-ci il
Gedib “_” 200_-ci il

MEHMANXANADA YASAYAN QONAGIN ANKETI

1.Ads, soyadi
2.Doguldugu giin, ay, il
3.Doguldugu yer
4.Pasport

(seriya, némra, na vaxt va harada verilib)

5.Daimi yasadig1 va qeydiyyatda oldugu yer
6.1Is yeri, vozifasi
7.Galma magsadi

(hansi tagkilata galib)

8.Saxlama kamerasmna verilmayan qiymotli ogya vo pullara otel cavabdeh
deyil.

(tams oldum, imza)
9.Yangindan miihafizs qaydalari ila tanis oldum (imza)

Anket tartib olunub “__ ” 200__-ciil
Imza

. (mehmanxanada yasayan qonaq)
Imza

{mehmanxananin masul ig¢isi)

Sokil 2.8. Qeydiyyat karti (anket).
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Qonaq anketi diqqotle oxumali vo suallara doqiq,
diizgiin cavab yazmahdir. Miistori oteldo asyalarim1 yaddan
¢ixararsa, onun {(invanina bu agyalari gondormok miimkiin
olsun. Bundan slavs {invant olan daimi miistarilori, otelin togkil
etdiyi morasimlara dovat etmak olar, miistori ndmra vo ya
xidmoto gora hor hansi bir sababdon 6danis etmoyibss, linvan
vasitosi ilo ona xabar gondarilir. Qonaq anketi yazib doldur-
magqla, némranin qiymatini, oteldo yasamaq miiddstini, yerlos-
msnin novii vo s. imzasi ilo tasdiq edir va otel ila miqavils
baglayir.

Bo6lmanin inzibatgist qonagin yazdigi anketi, pasportla
vo ya soxsiyyati tasdiq edon sonadls tutusdurarag, yoxlayir,
sonra anketa qonagin némrasini, golmo tarixini va vaxtini yazib
imzalayir. Daha sonra némrada yerlosmo vo 6danis ugtin iki
niisxodan ibarat icaza voraqi yazir (sokil 2.9.). Icazs varaqinin
bir niisxasi kassir, digeri kartoteka li¢lin yazilir. Qonaq icazo
varagani kassire 6donis ticlin toqdim edir.

Nomrads yerlasmok tiglin icazo varaqi

Fordi — “7"'-ci martaba
Olks (sohar)
Sifaris 02/00
15.02.07-ciil - 22.02.07-ci il
Otaq - 705
Adi, soyadi
Yasayis indeksi
Odonis novii
Bronun ddenisi  50%
Olava malumat Sshor yemayi
Inzibatg1 (resepsinist)

(Imza)

Sakil 2.9. Fardi yasayis tigiin icaza varaqi.

Kassir nomra {¢lin hesabi yazib qonaga taqdim edir.
Hesab blankinda (sokil 2.10.) noémranin vo ya yerin tarif,
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qalma miiddati, bronun, slave xidmotlarin vo diger mehman-
xana yigimlarinin moblogi gostorilir.

Hesab Ne 000004 “Azarbaycan” Oteli

Tarix: 04.02.2006-c1 il.

Ady, soyadr: Hacivev A F.
Goalmo tarixi: 04.02.06-c1 il. Getmo tarixi:10.02.06-c1 il.

Yasayis tiglin 6donis.

Odonisin Tarif Giinlarin Odonis
novi say1
manat
Bron iigiin 25.00 manat - 25.00 manat
Coami 325.00 manat

Mablag s6z ila: U¢ yliz 1yirmi bes manat
Qobul edildi: 325.00 manat

Kassir:
Huseynova A.Q.

Sokil 2.10. Yasay1s iiciin hesab.

Kassir kassa hesabatini iki niisxads hazirlayir. Birinci
niisxs ¢ek vo ya kassa lentlori ilo birlikds miihasibata taqdim
olunur, ikinci niisxo hesabat veron kassirdo saxlanmilir. Sonra
inzibat¢1 (resepsinist) vizit kartim (key card, room slim) (sokil
2.11.) yazib, qonaga toqdim edir. Vizit kart1 bir niisxads yazilir
vo orada qonagin adi, soyadi, némrasi, golms vo getma
middoti gosterilir. Vizit kart1 ilo qonaq otels daxil olur, acan
alir, otelin digar xidmotlarindon istifada edir.
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“Azarbaycan” Oteli
Qonagin karti

Adi, soyadi

Qalma miiddati

Otagin Ne-si

Sakil 2.11. Qonagin vizit kartt.

Bir sira mehmanxanalar vizit kartini, reklam vasitosi
kimi istifads edirlor. Vizit kartinda, mehmanxananin yerlosdiyi
srazi, sxemi, naqliyyatin marsrutu, otelds géstorilon xidmatlori,
yeri va is vaxti haqqinda molumatlar verilir. Otelds yer alan
qonagi, otagma bdlmonin xidmoatgisi misayiot edir. Xidmotci
(bell boy) qonagin yikiina kémak edir, ona tahliikasizlik
qaydalarin izah edir, nomrads olan avadanhq va cihazlarmn is
prinsipini basa salir.

Turist qrupunun geydiyyatinin aparilmasinin  xiisu-
siyyatlori.

Turist qruplar t¢tin némralor avvalcadan oteldo bron-
lagdinr. Bu halda §6bs miidiri némrolori  hazirlayir,
inzibatgilarin, yiikdastyanlarin, svesarlarin (qapigilar, bell boy)
vo digor xidmot¢ildrin igini planlagdinir, zoruri sanadlori
qaydaya salir. Turistlori gobul edon inzibat¢1 “Bron kartim™
(sokil 2.12.) avvalcadan tartib edir.
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Turist qrupunun rahberi inzibat¢iya turizm firmasinin
goéndorigini (sokil 2.13.) tagdim edir (bu sonad qrupun oteldo
qalmaq hiiququnu vo hesabin 6dsnildiyini tesdiq edir) va
qrupun pasport rejimind uygun tortib olunmus siyahisim
togdim edir.

“Azinturist” turist firmasi “Azarbaycan™ Otelina

“Azorbaycan” prs. 1.
H/Ne 0000001 - N Banka

Yagays liciin géndoris
Bizim {li¢lin ayrilmig némralorin hesabina, Ganca soharindan 7 nafardon
ibarat qrupu 05.02.2006-¢1 il — 10.02.2006-c1 il miiddatinda sizin otelda
yerlogdirilmasini va yasayis hesabina nagdsiz siyahi kartina daxil etmosini
xahis edirk.

Menecer

Abdullayev V.A

Sakil 2.13. Mehmanxanada yasayis iigiin turist firmasinin
gondarigi.

Otelin  inzibatgist  turist qrupunun, mortobs  vo
némroalorini elan edir va yazib verir. Adoton turist qruplar iki
yerhi (standart) némralords yerlogdirilir. Qrupun rohbarins bir
yerlik némrs verilir. Qrup tglin tertib olunan sanadin
sitununda turizm s6zii yazilir. Bélmenin inzibatgis1 grup tiglin
némroda yerlogsmonin nagdsiz icazo varaqini mortobays taqdim
etmok Ug¢lin yazir (sokil 1.14.) vo orada turistlorin némralarini
gostarir,
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Yasays Gglin icazo
Qrup
4-cii mortoba
Azarbaycan Respublikasi, Ganca sohari
Sifaris 05/00
Yasayis: 05.02.06 — 10.02.06-c1 il.
Nomrolar: 1210, 1211, 1212, 1213, 1214.
Hesabin novii: nagdsiz
Bronun 6danisi: 50%
Olavas moalumatlar:

Sokil 2.14. Qrupun martaba iigiin nagdsiz icaza varaqi.

Qeyd etmok lazimdir ki, turistlors miixtalif marta-
balardo nomralar verilirsa, hor martoboys ayrica icazo veraqi
yazilir. Inzibat¢1 hor bir turists ayrica vizit karti yazir. Odonis
nagdsiz olduguna gors kassir qrup igiin ¢ek yazmuir. Boazon
turizm firmalari turistlors putyovka ils yanagi, yiik (baqaj) ii¢iin
nomroli yarhk (etiket) verirlor. Yarhikdaki némrs turistin
siyalmdaki nomrosina uygun olur. Otelds otaqlara turistlorin
yerlogdirilmasi zamani, otelin xidmotgisi (bell boy) bu yarlika
osason turistin yiikiini (baqajim) némrasina apanr. Cox vaxt,
otelds toyin olunmus yasayis miiddstindon artiq qalanda (saat
12:00-dan — hesab vaxt1) turistlor slavo hesab 6domoamak tigiin,
1 va ya 2 nomra saxlamagla yerds qalan nomralori azad edirlor.
Bu némralor turistlorin yiiklsrini yigmaq va istirahati iiciin
lazim olur. '

Xarici  votondaslarin  vo  turist qrupunun otelds
geydiyyatinin bazi xiisusiyyatlori.

Azorbaycan Respublikasimim srazisine daxil olan xarici
vatondaglar viza almahdir. Viza, dovlstin, xarici vatondasa,
6lkaya galib-getmasi va ya 6lkonin orazisindon tranzit kecmosi
Uglin  verdiyi xlisusi icazadir. Viza xarici vatondasin
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pasportunda geyd olunur ve ya pasporta alava varaq (ayrca
sonad) kimi verilir (turist gruplan ti¢iin).

Vizalar birdofalik (entry visa), ¢oxdofalik (multiple
entry visa), tranzit (transit visa), turist (tourist visa) va s. ola
bilar. Olkaya daxil olmaq li¢iin viza (entry visa) xarici dévlatin
diplomatik niimaysndaliyi torafindan verilir.

Otelds qonagm vo ya turist qrupunun geydiyyati za-
man1, inzibatgl (resepsinist) vizamin muddoting, qeyd ném-
rasina, tarixina, otelin adina digqgat yetirmolidir. Bir sira otellor-
do xarici votondaslar anket doldurmur. Diplomatik vizadan
risum almmur.

Nomro fondunun hesabatimin apariimas ii¢iin zaruri olan
sanadlor.

Oteldo qonaga toqdim olunan sonadlordon basqa,
inzibat¢i otelin daxilinde némrs fondu ilo slagodar istifado
olunan sanadlori islomoli vo doldurub yazmalidir. Avtomatik
idaraetma sisteminda bu sonadlor kompiuterds formalasdirilir
vo qonagin qeydiyyati aparilir. Bozi otellords sonadlor ol ilo
doldurulur. Bels otelds asas sonad kimi nomrs fondunun gedis-
golis codvoali isladilir (sokil 2.15.).
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Sakil 2.15. Nomra fondunun gedis-galis cadvali.
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Bu cadval har bir martoba tigiin ayrica tartib olunur. Bu
sonadls islaysn inzibatgt bos vo dolu némrslori aydn gorir.
Bozi hallarda qonagin arzusu ilo otaglara slavs ¢arpayl1
qoyurlar. Olava garpayl, qonagin arzusu ilo usaq tgiin do
qoyulur. Yiiksok daracali otel némrasinda usaq iiciin carpay1 va
¢oxotaqlt nomralards divan olur.

Qonagq otelds yasadigi miiddatds bir stra sabablors géro
(otagda avadanliq vo cihaz xarabdirsa, pancorosi sos-kiiyli
kiigays agilirsa vo s.) nomrosini doyismok arzusu olarsa,
inzibat¢1ya miiracist edir. Bu halda inzibat¢i imkan daxilinda
qonagin némrasini  dayisir vo onun anketindo va digor
sonadlords qeyd aparir. Dayisilon némranin qiymoti yiiksok
olarsa, qonaqdan olavo pul alimr, agor qiymoti asagidirsa,
némranin qiymet forqi qonaga qaytarilr.

Otelds yasayan qonagqlarla aparilan hesablasmanin novlari.
Otelds yasayan qonaqlarla nagd ve nagdsiz (pulu
hesaba kogiirmok) hesablasma apanhir. Bir cox otellorda
nagdsiz hesablasmalan kredit kartlan vasitosi ilo apanrlar.
Adoton fordi turistlar kredir kartlardan istifads editlor. Oteldoa
nomroni sifaris edon (bron) miistori, kredit kartmin 6donis
sistemini (kredit kartinin ad1), némra va kartin etibar miiddatini
demolidir. Mehmanxanada plastik Kkartlarla hesablasmant
aparmaq {i¢lin xiisusi avadanliq, imprinter vo ya elektron
terminal qurulur.
POS-Terminal bir sira smoliyyatlar hoyata kegirir:
e Satis rejimi On Line (Sale);
¢ Migstorinin hesabma pulun qaytarilmas: (Refund
(Rind));
¢ Cekin yenidon ¢ap olunmasi (Duplicate (Dup)).
POS-Terminal vasitosi ilo miistorinin kredit kartinin
6donis qabiliyyati yoxlamlir. Bunun tgiin miixtolif kredit
kartlar ils isloyon bankla miiqavils olmalidir.
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Kredit karti, plastikdon hazirlanir vo har hansi bir
bankm vo ya maliyys-kredit togkilatinin, miisyysn olunmus
limitine 9sason miistariys verilir. Xidmat sahasinds, kredit
kartlardan istifads etmoyin niimunosi kimi Azorbaycan
Beynolxalq Bankimi géstarmok olar. Beynslxalg Bankin mu-
driyyoti, miistoriys xidmot gdstoron miiossisa va toskilatlarla
miiqavilo baglayir.

Xidmot sahosindo foaliyyot gostoran muiassisaler,
mehmanxana, restoran, turist firmas: vo s. ola bilar. Bankin
kredit kartin1 alan mistorilara bir sira glizastlor olunur.

Kredit kart1 vasitasi ilo nagd pul gotirmok olar. Kredit
kartinda, onun sahibinin adi, soyadi, imzasi, kredit kartin
némrosi vo etibar miiddati gostorilir. Kredit kartin magnit
dasiyicisinda onun sahibi haqda molumat kodlasdirihr. Bu
molumat kredit kartin plastin 16vhasinds hakk olunur. Qabul vo
yerlosdirmo bolmosinin xozinadari, mistoridon kredit kartini
gobul edondo, kartin etibar miiddsting, onun sahibino moxsus
imzaya vo zaruri mablagin olmasina diqgot yetirmali vo lazim
golorso miistorinin imzasini onun soxsiyystini tosdiq edan
sanadls tutusdurmalidir.

Kredit kartlarla isloyon otellorin niifuzu yliksak olur,
beynolxalq standartlara uygun foaliyyat gostordiyino dolalot
edir vo imkanli miistorilari calb edir. ‘

Otellordo hesablasmada yol (iistindo sahibinin adi
yazilmis) ¢eklarindan da istifads olunur. Yol ¢ekinds miioyyan
edilmis moblog gostorilir vo bu moblago uygun miistariyo otel
va restoranda xidmoat géstarilir.

Yol ¢ekini gobul edon boélmenin is¢isi, onun diizgin-
lilyiinii (saxta olmadigin) diqqstle yoxlamali vo gabul etma-
lidir. Ceki veran sirkot édaniso zomanat verir. Yol ¢ekini, digor
soxsa vermok olmaz, onu ancaq bankda nagdlasdirmagq olar.

Miistorinin adt yazilmis ¢ekda, talob olunan moblogi
yazmaq olur. Bu ¢ekds yazilmis moblog, mehmanxananin
hesabmma miloyyan vaxtdan sonra kegir. Dinyada aparilan
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tohgiqatlara asason, inkisaf etmis Olkolordo Odonislor osason
nagdsiz aparilir. Hesablagmalarda birinci yerds kredit kart,
ikinci yerda ¢ek va ligiincii yerda nagd ddsnislar yer tutur.

Azorbaycan Respublikasinda, hols birinci yerds nagd
hesablasma yer tutur. Kredit kartlarla vo c¢eklorlo yiiksok
saviyyali otellords hesablasma aparilir.

Mehmanxanada yasamaga gors hesablasma qaydalari.

Mehmanxana xidmotlarini taqdim etmo qaydalarina
uygun olaraq, yasayis U¢lin vahid hesablasma vaxti, yoni yerli
vaxtla saat 12:00-dan miioyyan olunmusdur. Yasayis {i¢lin
6donis, qonagin ginin (sutka) hansi saatinda, otels galmo-
sindon asih olmayaraq saat 12:00-dan hesablanir. Qonaq otelda
ndmrani, ancaq bir gin qalmaq lg¢iin gotiiriirss, bu némrads
ne¢od saat yasamasindan asili olmayaraq bir giinin (sutka) tam
pulunu 6dsmolidir.

Qonaq miiayyan olunmus hesablagsma vaxtindan (12:00-
dan, 17:59-dok) oteldon gec gedirso, saat hesabi pul
0domoalidir. Qonaq saat 18:00-dan 23:59-dak oteli tark edirsa,
yarim giinin (yarim sutka) pulunu 6domsalidir. Qonaq oteli 12
saatdan gec tork edirso, tam gilnilin (tam sutka) pulunu
odamolidir.

Mehmanxanada yasayisa gora hesablagsmanin qaydalan
asagidaki sokilda gostorilib (sokil 2.16.).
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1. Qonag, otelds bir giindon az yasayir vo tam bir giiniin
pulu 6danilir;

2. Qonagin otels saat ne¢ads galmosindan asili olmayaraq,
1 fevral saat 12:00-dan (vahid hesablasma vaxti), 3
fevral saat 12:00-dsk 6donis verilir. Bu halda qonaq iki
giniin pulunu verir;

3. Qonaq oteldo 1 yanvar saat 12:00-dan, 3 yanvar saat
15:00-dok yasayirsa, 2 giin va olave 3 saatin pulunu
vermoalidir (mehmanxanada némranin daroecasindan asil
olaraq saat hesab1 preyskuranti, qiymot siyahisi)
olmalidir.

4. Qonaq otelds 1 noyabr saat 20:00-dan, 3 noyabr saat
20:00-dok yasayirsa, 2 gin vo olavo yarm gilnin
pulunu 6domalidir. Clinki qonaq oteli saat 18:00-dan
sonra tark edir;

5. Qonaq oteldo 1 yanvar saat 23:00-dan, 3 yanvar saat
01:00-dok yasayirsa tam iki glintin pulunu 6demoalidir.
Clnki gonaq oteli 3 yanvar saat 00:00-dan 12:00-dok
tork edir vo buna goéra qonaq tam giiniin pulunu 6dayir.
Daha bir misah gostarmak olar. Moasalen, “Azarbaycan™

otelina golon qonaq martin 21-do saat 10:00-da “Liks”
némrads yer alir. Tarif lizro némronin qiymati 150 manatdir
(vergilor daxil olmagla). Qonaq ndmroni martin 24-ds saat
16:00-da tork edir. Mehmanxanada saat {izro tarif 10 manat
miisyyan olunub. Qonagin mehmanxanada qalma middstind
90 manatliq miixtolif alavo xidmatlor gostarilib.

Belolikla qonag mehmanxanada 3 giin (21 mart saat
12:00-dan 24 mart saat 12:00-dok) yasayib. Qonaqdan 21 mart
saat 10:00-dan 12:00-dak pul alinmir. 24 mart saat 12:00-dan
saat 16:00-dok 4 saatin pulu (10 manat X 4 saat =40 manat)
hesablanir. Noticods, qonaga tam hesab toqdim olunur, (150
manat + némronin 1 giinlik giymoti x 3 giin=450 manat + 4
saat=490 manat + 90 manat=580 manat).
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Mehmanxana xidmatlarinin toqdim olunma qaydalarina
gora, mehmanxana bir sira fiziki va hliquqi saxslora glizogt vera
bilar.

Pulun miistariys qaytariima gaydalan.

Bir sira sabablore gérs qonaq mehmanxanam vaxtindan
tez tork eds bilor. Bu zaman qonagin yasayis li¢lin svvalcadan
0dadiyi pulun bir hissasi qaytanlir vo qabz yazilir. Qabz bir
niisxads yazilir vo “Kassa hesabati™ ilo miihasibata verilir.
Pulun qonaga qaytariimasinin sonadlorini tortib edorkon,
ovvalco miistoriya yazilmug hesabin, birinci va ikinci
nlisxolorinds pulun qaytarilmas1 qeyd olunur (qonaq
mehmanxanada yer alarkon ¢ek yazilir vo bu sonad ciddi
hesabat blankidir).

Miihasibatin is¢isi anketde olan imza ilo pulu qaytanilan
qonagin imzasini tutugdurur, sonra anket bélmayas qaytarilir.
Qonaga pulun gaytarilmasi bir prosesdir. Qonagq il hesablagsma
nozarat-kassa aparati ila aparila bilor. Masalon, qonaq
mehmanxanada yer alarkon bes giiniin pulunu svvalcadon
Odoayir va hesablasma nazarat-kassa aparati ilo aparihib, qonaga
kassa ¢eki verilib. Qonaq miioyyan sababa gora mehmanxanani
vaxtindan avval tork etmak istayir va yerds galan pulunu talab
edir. Bu halda mistarinin pulu iki varinatda qaytarila bilar.

e Birinci halda, pulun 6denildiyi giin, kassa hesabati
baglanmayibsa, miistariys yeni ¢ek yazilir va yeni kassa
ceki vurulur vo miistoriys avval verilmis sonadlor
(yazilan hesab vo nozarot-kassa ¢eki) geri alinir vo
bunlara asasan akt tartib olunur. Kéhna sanadlor akt ilo
birlikdo miihasibata tohvil verilir. Qonaga qaytarilan
moblag, kassirin xtisusi jurnalinda geyd olunur.

e Jkinci halda, kassa hesabati artiq baglamb vo qonaq
pulu verdiyi glindon sonra bu proses bag verir. Bu halda
mehmanxananin  osas (bas) kassasindan, qonagin
arizasing vo saxsiyyatini tasdiq edon sonada asasan pul
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qaytarilir. Bunun {iglin moxaric-kassa orderi yazilir.

Biitiin sonadler (nozarat-kassa ¢eki, qonafin orizasi,

maxaric-kassa orderi va ilk yazilmis ¢ek) miihasibata

verilir.

Tacriiba gostorir ki, bir-sira mehmanxanamn is¢ilari bu
amoliyyat1 apararkon sohvo yol verirlor. On genis yayilnus
sohv, saonadlosmo olmadan, nozarot-kassa aparatinda pulun
gaytarilmasi Ug¢ilin ¢ekin vurulmasidir. Bu zaman c¢ek vurulur,
pulun qaytarilmasini tasdiq edon sonadlogdirma apanimir va
kassada pul oskik olur. Buna goérs sonadlasdirilma diizgiin
aparilmaly, ¢ek, akt, jurnalda qeydiyyat, miistorinin arizosi,
imzas1 va s. olmahdir.

Qonaq mehmanxanani tork edir.

Qonaq mehmanxanam tork edsn zaman son he-
sablagsma, mehmanxananin On biirosunun kassasinda (cashier
desk) yerina yetirilir. Kassada qonagin biitiin xarclori hesab-
lanir. Mehmanxananin biitiin bdlmslsrindan On biiroya qonaq
haqqinda moalumat daxil olur vo qonagin hesablagsmanin hansi
novi ils 6dayacayi muayysnlesdirilir. Qonagin otelds galdigt
miiddotdo, istifade etdiyi biitiin xidmatlorin hesabi, onun kart-
hesabinda qeyd olunur (guest account, guest bill, guest sta-
tement). Bu kart-hesabda, hamg¢inin qonagimn svvslcs ddonilon
V3 ya onun ovozins tagkilatin 6dadiyi hesablar geyd olunur. Bu
kart-hesaba assasan, qonaq oteli tork edorkon, ona 6doanilmis
hesab toqdim olunur. Adston, bu hesaba yasayis, sohor yemoyi
(yasayis hesabina daxil olmayan) restoranda yemok (yerindo
6danilmoyibso), telefon, kabel televiziyas: (pullu kanaldan isti-
fads edibso), olave xidmatlor (paltarin yuyulmasi, kimyavi
tomizlomo, avtomobil sifarisi, ekskursiya, otaga yemok sifarisi
(room service), sauna va s. daxildir.

Qonagin mehmanxanam tork etmasinin qeydiyyatim
aparan bolmo, diger bolmolori bu barado molumatlandirir
(informasiya, telefon vo ilk névbads tosarriifat bélmasi). Bu
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molumatdan sonra, gedon qonagin otagini yigisdiran tasorriifat
bélmasi, gabul va yerlosdirma bélmoasine molumat verir.

Qonaq mehmanxanam tork edarkan, onun vizit kartinda,
tarix, némroni tork etma vaxt1 va ylikiiniin say1 qeyd olunur vo
sonra bu vizit karti gobul vo yerlogdirma bolmasins taqdim
olunur.

Sonda, gobul vo yerlogdirma bélmasinin isi barasindo
bir sira xlisusiyyatlori nozorden kegirok. Geco ndvbasindo
calisan inzibat¢1 novba orzindo aparilan isi yekunlagdirr, digar
bolmolardan alinan malumatlar tutusdurur vo sahar névbasinin
inzibat¢isi {iciin némrs fondu haqqinda hesabati hazirlayir (bos,
bronda olan, tomirs dayanan ndmrolor, otelo golocok vo
gedacok qonaglar barads, qonaglarin otels borcu vo s.
molumatlar).

Geco inzibatg¢is1 ndvba arzinde menecerin funksiyasini
yerino yetirir, lakin ¢atin veziyyst yaranarsa, s6banin miidiri ils
slaqo yaratmali va onun verdiyi gostarislori, tovsiyyslori yerins
yetirmoalidir.

Qobul va yerlogdirms bolmosinin omakdast miixtolif
qonaglarla tomasda olur va bu isin xiisusiyystlorini nazars
almalidir. Mosalon, turist qrupunun gabulunu némralars yerlos-
dirilmoasini tezlosdirmok {igiin ovvalcadon hazirhq gormok
lazzimdir (turistlorin siyahisi, vizit kartlar, agarlan hazirlamagq,
svesar (qapig1), xidmotgi (bell boy), torciimogi (xiisusi qrup
liciin tolab olunarsa) hazirligli olmahdir).

Mehmanxanaya golon turist qrupu, genis vo yeni
molumatlar almaq istoyir (mehmanxanaya hansi naqliyyat is-
layir, sohorin gormoli yerlori harada yerlosir va s.) vo bununla
slagadar inzibatgiya miraciat edirlor. Bundan slavs inzibatgt,
golon turist qrupu haqqimda restorana vaxtinda xabar ver-
molidir ki, ofisiantlar masani servirovka (duzuliisii) etsinlor vo
turist qrupunu qarsilasiniar.

Molumdur ki, mehmanxanada yasayan biznesmenlor
slavo xidmotlordon daha cox istifads edirlor vo hesablagmada
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bir sira problemlor ortaya ¢ixir. Masalon, qonag: dovat edon
tagkilat va ya qonaq 6zi pulu ddomalidir kimi suallar meydana
cixa bilar. Qabul va yerlosdirmas bdlmasinin omokdaslar
mehmanxanada qalan slil qonaqlara daha ¢ox qayg1 va diqqat
yetirmoalidirlar.

VIP-qonaglarn tohliikasizliyine diqqot yonsltmok va-
cibdir. VIP-qonaglara oteldo névbadankonar xidmat géstorilir,
onlarin gabulu, geydiyyat: sonadlosdirilmasi tez yerins yetirilir.

“Front Office”-in amokdaslan, qonaqlarla daha ¢ox
birbasa tamasda olur, bunun f{igiin bu iscilarla xiisusi tolimlor
kegirilir. “Front Office”-in is¢ilori diizgiin davranis qaydalarim
(gilimsamayi, jest va durus qaydalarini) bilmalidir. “Front
Office”-in amokdas1 qonaga olava xidmotlori toklif etmoli,
bahali otaf1 satmag bacarmali, qonaq oteli tork edorkon
momnun qaldig1 barads sorugsmali va yenidon donmasini arzu-
lamalidir. S6bonin omokdast yaxs1 hafizoys malik olmal,
daimi qonaqlan tizdon tamimali, ona ad v ya soyadla miiracist
etmolidir. Bu qonaqda xos tosssiirat vo momnunluq yaradir,
ciinki, onu yasadigt otagin némrasi ilo deyil, mohz ad vs
soyadla taniyirlar. '

Qobul vo yerlosdirms bdlmasi midiriyyat li¢iin glinds-
lik hesabat hazirlayir (ndmra va yerlarin mistarilors satiimasi,
VIP-qonaglar va s. hagqinda molumat verir). Iri mehman-
xanalarda molumat bdlmosi faaliyyat gostarir. Bu bélma, meh-
manxana, némralar, otelds kegirilon tadbirlar, nogliyyat sifarisi,
ekskursiya va s. hagqinda malumat verir.

Bir sira otellordo tohliikkasizlik magsadilo mehman-
xanada yasayanlar barasinds molumatlan ¢ox ehtiyatla verirlor.
Moasalon, qonagin hansi otagda yasamasim sorusan har hansi
bir soxsd, bélmonin omokdast cavab verir ki, siz telefon
némrasini saxlayin, agar qonaq bizim otelds yasayirsa, biz ona
molumati ¢atdirariq va ya oteldo yasayan qonagin icazosi
olandan sonra, onu sorusan $oxs otaga buraxilir. Bununla
otelds yasayan gonagin rahathig vo tohliikosizliyl gorunur.
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Bolmoays yaxinlasan namolum va ya siibho doguran soxs otagin
acarin1 tolob edirss, bélmonin smokdasi ondan miitlag vizit
kartini, ad ve soyadim sorusmali, yoxlamali vo sonra agari
vermolidir.

Bazi hallarda otelds yasayan qonaq ila miinaqiso
voziyyati yarana bilar. Belo ki, qonaq bozi sabablora gora otel
ndmrasinin vo xidmotlorin pulunu vermokdon imtina edir. Bu
halda otel gonagin ogyasini, yiikiinii saxlatdira bilor. Is yerino
va ya yasayis yerino maktub gondoros bilar.

Digor bir halda otel torafindon qonagin yiikino va ya
asyasina ziyan dayibsa, mehmanxana bunu 6domolidir. Bitin
hallarda qonaq vo otel arasinda yaranan miinaqiso, dinc, sakit
va ganun gorgivasindo hell olunmali, otelin niifuzuna zoror
gatirmamalidir.

Mehmanxanada elektron kilid sisteminin istifads olunmas.

Yiiksok daracali mehmanxanalarin ictimai yerlorinds vo
némra fondunda ancaq elektron agarlarla agilan kilid sistemlori
qurasdirilir. Elektron agar, fardi kod ilo tamin olunmus plastik
magqnit kartidir. Bu agarlarin nozarati morkazi pultdan hoyata
kegirilir,

Qonagm oteldo galma miiddeti sona ¢atanda vo ya
némranin pulu vaxtinda &donilmadikda, miistori 6z otagmna
daxil ola bilmoz. Elektron kilid sistemi oteldo qonaglara
yiiksok saviyyads xidmot gostorildiyini tosdiq edir vo onlarn
tohliikasizliyini tomin edir. Qabul va yerlosdirma bdlmasindd
elektron kilid sisteminin xiisusi avadanligi qurasdinlir. Bu fordi
kodla qorunan hor hansi bir karti (elektron acari) tocili
hazirlayan mini terminaldir.

Elektron agarlar xiisusi texnologiya lizrs hazirlanir vo
tam dagiqliys zomanat verilir. Xiisusi materialdan hazirlanan
elekiron acar, namliys, toza vo mexaniki tasirs moruz galmir.
Elektron acarin kod qurgusu, yeni hazirlanan agara kodu daxil
edir. Elektron agarlarin tosdiq sistemi, agarlarin aslini
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yoxlamaq {giin istifado olunur. Qabul vo yerlosdirmo
bo6lmasinin hazirladig: yeni agar uygun kilide daxil edilon kimi,
avvalki agarin kodu avtomatik doyisir.

Mehmanxanada yasayan qonaq, ogurlanan va ya itirilon
acar barasinds, vaxtinda xabar verorss, kohna agar gapmm
acmagq l¢iin artiq istifads edils bilmaz.

Elektron agar miixtalif rejimlords istifade oluna bilar
(mustori, xadimoa, mini-bar, mithandis xidmati, direktor, goza,
ehtiyat agar, birdafolik agar). Har bir qonagin acari ancaq onun
otagmin kilidine uygundur (misteri rejimi). Mortobadoki
xadimolorin agarlar, ancaq yigisdirdign otaglarin  kilidina
uygundur.

Miihondis-texniki personalda, ancaq tomiro dayanan
otagin kodlagdinlmis acar1 olur. Otelin direktoru vs ya
inzibat¢ida hor hanst bir otaga daxil olmaq iiglin universal agar
olur. Qaza rejiminds kodlasdirilmis agarlar, zorurat yaramrsa,
mortabani, korpusu blokirovka eds bilar (agib vo ya baglaya
bilor).

2.3. Qonaqlara xidmot gostaran bélmo

Qonaqlara xidmoat gostaran bélms mehmanxananin ssas
strukturlarindan biridir. Bolmays konsyerj, svesar (qapigi),
yiikdastyan (bell boy), qarderobgu (paltarsaxlayan), lift¢i vo
digor is¢ilor daxildir. B6lmonin personahi qonaglara birbasa
xidmot gostardiyino géra, miistorilorlo tomasda vo linsiyyatda
olur. Mehmanxana haqqinda ilk toassiirat: bu bolmonin isgilori
yaradir vo buna gora onlarin tizorina boyilik masuliyyat diisir.
Qonagin qabulu, garsilanmasi, yola salinmasi, yiikiiniin dasin-
masi, naqliyyatin, ekskursiyanin sifarigi, vo digar xidmotlarin
togkil olunmasi, b6lmanin omokdaslarinin asas vazifasidir. Qo-
naq va ona gostorilon biitin xidmatlor hagqinda malumati bu
boélmadaen almagq olar.
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Courtyard Moscow City Center (Marriott-Rusiya) Restoran



Hunghada Marriott Beach Resort (Misir) Restoran



Hyatt Regency Paris-Madeleine (Fransa) Restoran



Hyatt Regency Cologne (Almaniya) Restoran



Vienna Marriott Hotel (Avstriya) Restoran



Hyatt Regency Bellevue (ABS) Bar



3

Sheraton Paris Airport Hotel& Conference Centre (Fransa) Kofe break



The St. Regis Singapore (Sheraton-Singapur) Restoran



Mehmanxanaya daxil olan qonag ilk qarsilayan is¢i,
svesardir (doorman). Svesar qonagi salamlayir, avtomobildsn
diismasina komok edir, gabul, yerlasdirma va xidmat sobasine
gotirir. Svesar (qapig1) otelin gostordiyi xidmatlorin névlori,
giymotlari va oteldo kegirilon tadbirlor hagqinda molumath
olmalidir. Uniformada vazifasini yerins yetiron svesar (qapi¢t)
tomiz, soliqali xarici gériiniiso malik olmali, is yerindo siqaret
¢okmomolidir. Svesanin ssas is yeri morkozi qapin giris
yeridir vo mehmanxanada yasayan qonaqlarm vizit kartim
yoxlayir. Qonaq vizit kartini itirdiyi zaman, svesar bunu ayird
etmok iiciin “Front Office”-o miraciot edir vo gonagin otelds
yasadigina omin olandan sonra, qonag: saxladifina goro tzr
istayir va otelo buraxir. Qonaq oteli tork edarkon xadims va ya
resepsinist, ona soxsi agyalarini ¢ixartmaq tgiin buraxihs varaqi
yazir. Buraxihs voroginds ogyamin adi, miqdan gosterilir.
Svesar (qapigt) buraxilis veroqini qonagin osyalarn ilo
tutusdurur, qonag yola salir vo buraxilis varagini xisusi yerds
saxlayir. Buraxilis varaqinds gostorilon yazi, qonagim osyalart
ils uygun golmadikda, svesar bu anlasilmazhigi tez bir zamanda
aradan qaldirmaga ¢alismalidir. $vesar holl-da saligs-sahmana,
tomizliyo nozarot etmoli vo zarurst yaranarsa, kiill vo zibil
qablarini tomizlomak ii¢iin xadimays miiraciat edir.

Svesar turist qruplarinin otelo qabulu va ya tork etmasi
zamani holl-un tomizliyina xiisusi diqgat yetirmolidir. Svesar
otelin holl-unda gozison namalum soxslordon, kimi gozlodiyini,
kémok lazim oldugunu sorugmalidir. Svesar otelds sos-kily
salan, daha cox hiindiirdon danisan, adob qaydalarini pozan
mistoriloro xobordarliq etmsli, qayda-qanuna dovot etmali,
zarurat yaranarsa tohliikasizlik bolmasins miiraciat etmalidir.

Svesarin is yeri, lazimi avadanhq vo texniki lovazimatla
tachiz olunmalidir. Axsam vaxti gvesar mehmanxananin xarici
isiq reklamim va isiglart yandirmahdir. Reklam isiqlari nasaz
olarsa, tomir qrupuna xabar verilir. Otelin reklamu pis is19-
landirilarsa bu qonaqlarda manfi toassiirat yarada bilar.
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Yiikdasiyan-xidmat¢i (bell boy) - otelin inzibatgisinin
gostorisi ils qonagmn ylikiinlG goétiirir vo onu némrays qader
miigayiot edir. Qonag miisayist edon yiikdasiyan (bell boy)
qonaga otel, xidmotlar, kafe, restoran, bar, camasirxana, hovuz,
idman zal1 va s. is rejimi haqqinda molumatlar verir. Némrayo
daxil olan qonagin yerlosmasino kémak edir, suallarina cavab
verir, némrads olan avadanliglarin (TV, mini-bar, telefon,
soyuducu va s.) is prinsipini yoxlayir vo qonaga baga salir.

Qonagin slava suallar yoxdursa, yiikdagiyan (bell boy)
nazakotlo sagollasir (mosslon, “man Siza oteldo xos giinlor
kecirmoyinizi arzu edirom™ deyir) va nomroni tork edir.
Yiikdastyan soziin as] menasinda miidirin “gézii vo qulagidir”.
Oteldo goriinan siibholi hadisolor barads miidire molumat
vermolidir. Yiikdasiyan oteldo qonaglarin vs miidiriyyatin
tapsinglarimi yerino yetirir, po¢t géndarislorini, baglamalan
gonaglara catdirir.

Konsyerj - otelds qonaqlara miixtolif slava xidmatlor géstaran
omokdagdir. Ixtisash va saristali konsyerj miistorinin arzusu ils
Azarbaycanin miixtolif regiomlarina ekskursiyalar, nagliyyat
sifaris edir, konsert va tamasalara biletlori toskil edir, konsyerj
biznes turistlar ligiin hatta nazirla gériisii taskil eda bilor.
Konsyerj vestibiildo qonaglara xidmat gostoran bélmenin isini
(doorman, bell boy va s.) slagalandirir va taskil edir.
Konsyrej asason asagidaki xidmatlori géstorir:
e Teatr vo konsertlora biletlorin alinmasi va {invanina
catdirilmasi,
¢ Qonagq ii¢lin milli restoranda yemok sifaris edir;
¢ Nogliyyatin i rejimi haqqinda malumatlar, domiryolu,
toyyars, avtobus biletlorinin sifarisi vo yerinos
catdirilmasi;
¢ Borborxanada yerin sifarisi vo hotta lazim golorss
hokimin gobuluna yazilmag taskil edir;
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e Sohorin  gozmoli, goérmoli yerlori, muzey, sorgi,
magazalarin is rejimi haqqinda molumat verir;
e Mixtolif hadislor zamani qonaqlara komok gostorir

(hokimin, hiiqugsiinasin, notariusun ¢agirilmasi vo s.);

e Mistorilorin fordi sifariglorini yerins yetirir (miixtalif

mallarn alig1, vizanin geydiyyati va s.);

Yaxs1 konsyerj olmagq liclin hartorafli biliyo va bacariga
malik olmaq lazimdir. Konsyerj bir ne¢a xarici dil bilmoli,
Unsiyyatli olmali, sohords yaxs1 oslagolari olmalidir. Konsyerj
otelds yasayan qonaglara maliyys (valyuta doyisma) pogt, nag-
liyyat, sohar haqqinda molumat va digar slava xidmotlor
gostarilir.

Qarderobgu (Paltarsaxlayan) — mehmanxanaya, restorana
golon vo oteldo yasayan qonaqlara xidmat gostorarken st
paltarlarinin vo sgyalarmin alimb verilmoasini yerina yetirir.
Novboni tohvil alan qarderobgu, xlsusi jurnalda qeyd olunan
bitiin agyalarm  siyahisim1  gézdan  kecirir, qarderobun
avadanligini, némra jetonlarinin sazhigini vo sayini yoxlayib
tohvil alir. Qarderob¢u novbo arzindas is yerinda olmali, st
paltarlarin alinib verilmasinda digqotli vo doqiq olmalidir vo
jetonlart sohv salmamalidir. Qarderobgunun is yen, stol, stul,
stellaj, osyalan saxlamagq lgiin skaf, asilganlar va s. ila tochiz
olunmalidir. Is vaxti qurtarandan sonra qarderobgu is sahasini
tamizlayir. Qarderobgu “Front Office™ sobasina tabedir.

Liftgi ~ liftin saz islomosinae va sarnisinlorin liftdon istifads
gaydalarina riayat etmosine nozarat etmolidir. Iso baslayan
liftei ilk névbads telefon vo qaza signalint yoxlayir, sernisinlor
olmadan lifti har mortobods saxlayrr vo bununla da sinaq
yoxlanisint aparir.

Liftds nasazliq askar olunarsa, tocili otelin mexanikina
va inzibatgiya xabar verilir. Liftin jurnalinda geyd edilir. Liftin
geca is rejimi bitandan sonra, lift asagi mortobads dayandirilir,
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motor sondiriliir, saxta baglanir vo lift¢i jurnalda qeydiyyatim
aparir.

Mehmanxanada liftlorde gosterilon xidmst asagidaki
kimi olmalidur:

e Liftci hor bir kabinant liftin i¢inds olmaqla musayiot
etmolidir (n6vbada 1 kabinaya 1 nofar liftgi);

e Lifici bir ne¢o lifto xidmot gostorir vo bu halda
sarnisinlor liftdon miistaqil istifads edirlor. Liftci asagt
mortobado noazarat yerindon liftlors noazarot edir
(n6vbada 1 nafor liftgi isloyir).

Lifto xidmat edan is¢i “Front Office”-5 tabedir.

Taksi sifarisi. Mehmanxanada qonaq ii¢iin iki variantda taksi
sifaris olunur:
e Nogliyyat togkilati ilo miiqavile osasinda qonaga taksi
taqdim olunur;
¢ Mehmanxanaya moxsus olan nagliyyat qonaga togdim
olunur (otelin qaraji vo noqliyyat ii¢iin dayanacaq yeri
olmalidir).

Miiqavilo osasinda taksi sifaris olunarsa, inzibatci
slirlicii ii¢tin kart yazir. Kartda otelin adi, otagin némrasi,
avtomobilin ndémrasi, tayin olunmusg yerin adi gostoarilir. Kartin
surati  sliriicliys toqdim olunur. Qonaq pulun moblagini
stirlicliys verir. ‘

Mehmanxanaya moxsus taksi sifaris olunarsa, inzibatgi
otelin noqliyyat xidmotino molumat verir. Bu halda da
siriiciys  kart yazilir, Mehmanxanaya moxsus biitiin
naqliyyatin tizerinds otelin nisan1 (emblemi), telefon némrosi
olmalidir.

Pogt - Otela qonaqlarm iinvanina adi, sifarisli pogt, matbuat,
baglama, faks, paket vo s. daxil ola biler. Pogt otelo qonaq
golmomisdon ovvel daxil olubsa, qeydiyyat zamani qonaga
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verilmoalidir vo ya pogt, qonaq oteli tork edondan sonra daxil
olubsa, onun {invanina gondsrilmslidir.

Qonaga faks tocili ¢atdirilmaly, sifarisli pogt saxsen
‘qonaga taqdim olunmali, baglama ag¢ilmamalidir. Pog¢tun har
bir névii ticlin standart amsliyyat mévcuddur. “Front Office”-
don agart alan qonaga, ona aid pogtu, baglamam, faksi1 va s.
toqdim edirlor.

Oteldo osas vo olave xidmotlor toqdim olunur.
Qonaglara gostorilon xidmatlor miixtslif, rongarong va on
baslicast keyfiyyatli olmalidir!
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Fasil 3. Mehmanxana biznesi vo marketing

Marketing termininin asasinda “bazar” anlayisi durur
(ingilis dilindo market séziindon gétiirtiliib). Bu terminin harfi
moanas1 malin dovriyyasi vo ya ticarat sahasinds faaliyyati
demakdir.

ABS-in Simal-Qorb Universitetinin professoru F.Kot-
lerin tobirince marketingin mahiyystinin monasi asagidak: kimi
ifado olunur. Marketing miibadilo vasitesi ilo, ehtiyac vao
tolabata yonalmis, insan faaliyystinin bir néviidir.

Marketing, sosial vo idarsedici prosesi 6ziinda ifado
edir va bunlarin kémayi ila fordin va ya qrup soklinda olan
insanlarin ehtiyacim1 tomin edir. Marketingin moaqsadi, miis-
torini hartorafli 6yronmok va basa diismok, az soy gostormoklo
satis1 elo taskil etmak lazimdir ki, mal va xidmot mistoriya
uygun olsun va onu 6zii tapsin.

Marketing ehtiyac va talobati agkar edir, lakin o, satigin
sinonimi deyil. Satis, ancaq saticimin, marketing iso hom da
alicinin ehtiyac vo talobatin1 6doyir. Satigda, satici ancaq 6z
malim satmaga soy gostorir, marketingds i1s> malin vo ya
xidmatin koémayi ils noinki mal satilir vo hom do mistari razi
olur, momnun qalir, talobat va ehtiyact 6danilir.

Marketing vasitasi ilo, miistorinin talobatimi va ehti-
yacm 6dayasn mal va xidmat miistorini nainki razi salmali, hom
d> miistori bundan zoévq almalidir. Qeyd etmok lazimdir ki,
marketing satig1 ovaz etmir, lakin bunlar bir-birini tamamlayir.

Mehmanxana xidmatlarinin marketingi prinsip etibari
ilo digor tolobat mallarindan farqlonmir. Lakin mehmanxana
marketinginin 6z xiisusiyyatlori méveuddur. Mehmanxananin
togdim etdiyi asas mal, némrs fondudur vs bunun yeri vo vaxti
dayismazdir.

Satisa ¢ixarilan noémra qsa miiddsto  shomiyyatli
doracads doyise bilmez vo bu mal (némra vo ya yer) uzun
miiddoto saxlanilib sonradan satila bilmaz. Mehmanxananin
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némrasi vaxtinda vo yerindo satilmayibsa o, artiq itirilmus
saytlir, ¢linki, némro bos qalir vo mehmanxana moanfaot
qazanmir. Bildiyimiz kimi, mehmanxanaya tolabat dayiso bilor.
Tolobat asagidirsa, mehmanxana =ziyanla isloyir, tolobat
yliksokdirsa monfastlo isloyir. Mehmanxananin miivaf-
foqiyyotlo islomosinds asas ii¢ amil zoruri sayilir. Bunlar,
mehmanxananin diizgiin yerds tikilmasi, onun uygun
tutumu (némra fondu) vo yiiksok saviyyado xidmotin
olmasidir. Butin bunlar, marketing qorarlarinin qabul
olunmasinda mehmanxana konsepsiyasinin hayata kegmasinda
miihiim rol oynayir.

3.1. Marketinq vo satis bolmasi

Marketing vo satis bolmasi (marketing & sales)
mehmanxana strukturunda basqa bdlmslora nisbaton yenidir.
Lakin bu bélmanin rolu mehmanxana biznesinda getdikca artir
vo artiq mithiim yer tutur. Mosolon, ABS-da, mehmanxananin
bas menecerini toyin edonds, mohz bu bélmads ¢alisan is¢ilors
Ustinliik verirlor. Boylik Britaniyada maliyys s6boasindo,
Almaniyada tasarriifat sobasinda isloyan isciloro bas menecer
vazifasini tutmaga imkan yaradilir.

Marketing bolmasinin asas vozifssi, mehmanxananin
nomrs fondunu, miitomadi va yiiksak saviyyads doldurmasint
tomin etmoakdir. Iri mehmanxanalarda bu bolmods 10 nafars
qodar is¢t calisir ki, bunlardan 1 vo ya 2 isci marketing
tohqigat1 ilo mesgul olur, digar iscilor némro fondunun satisini
togkil edir. Bolmonin 90% isgisi, asasan mehmanxanadan
konarda, yeni alicilar axtarmaqla mogguldurlar (turist firmalari,
iri sirkatlor, konqress va sargilorin togkilatgilar vo s.).

Marketing bolmosinin  asas  vazifslorindon  biri,
miistorilori mehmanxanaya colb etmok Ucln yeni tsullardan
istifads etmakdir. Miistorilori xarakteriza edan slamatlori (yas,
goliri, milliyati, isi, mehmanxanada yasamasimin sobobi, no
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vaxt gedir, mehmanxana xidmetinds daha ¢ox nayi xoslayir,
dayarlandirir va s.) is prosesinds bélmadas nazars ahinlar.

Bolmonin funksiyalarindan biri, mehmanxana vo
xidmotlarin  reklammi  togkil etmok va otelin  isini
yaxsilagsdirmaq, inkisaf etdirmok {i¢lin tokliflor va tévsiyyalor
hazirlamaqdir. Marketing ve satig  bdlmosi, qobul vo
yerlosdirmo bolmosi igln, ndémrs fondunun doldurulmasi
prognozlarmi hazirlayir. Marketing vo satis bélmosi, oteldo
yasayan qonagin tolabatinin necs 6donildiyi barads tshlillor
apanr. Bu maqsadle otelin némraloring anket vo toklif blanklar:
qoyulur (sokil 3.1., 3.2.). Bu anketlordo qonaqlara miixtalif
bolmoloar tarafindon gostarilon xidmotlorin keyfiyyati barads 6z
fikir vo tokliflorini qeyd etmok xahis olunur (némranin
tomizliyi, “Front Office”in isi, yemayin keyfiyyati, restoranda
xidmatin saviyyasi va s.).

Oteldo sizo xidmot | Ola | yaxst | kafi | Qeyri
edan bolmalara kafi Taklif va
verdiyiniz = qiymoti sikayat
xanalarda geyd edin.
1.Qabul, yerlagdirma
ve xidmat sdbosi
(Front Office)

2 Martabalorda
xidmat Adi:
(Housekeeping Soyad:
department)
3.Restoranda xidmat Otagin Nesi

4.Yemoyin keyfiyyati

S.Bufetds xidmot

Tagokkiir
6.Barlarda xidmat edirik

Sakil 3.1. Qonag iiciin anket.




Qonagin roy karti

Biz arzu edirik ki, mehmanxana Sizin xosunuza golib
va Siz yeniden Bizim mehmanxanaya qonaq galocaksiniz.
Sizin mehmanxana va onun xidmatlori haqqinda toklifloriniz
Bizim isimizo komok edocok va gostordiyimiz xidmotlorin
keyfiyyatini artiracaq. Siz tokliflorinizi, taqdim olunan ray
kartinda geyd edo bilorsiniz.

Roy kartmi doldurandan sonra “Front Office™ vermoyinizi
xahis edink.

Ady, soyadi: Otaq Ne-si:
Unvan:

Tel/faks: Tarix:

Roay:

Sakil 3.2. Mehmanxananin ray karti.

Bu anketlor asasinda, bolmonin iggilari tohlil apararagq,
otelda xidmotlorin keyfiyyatini yaxsilagdirmaq tglin tokliflar
hazirlayir. Bu  tokliflor, mehmanxanamn daha somorali
islomasini, nomroalorin mistarilora satilmasint v otelin daha
¢ox golir olds etmasini tomin edir. Lakin qeyd etmok lazimdir
ki, otaglarda qoyulan anketlor vo qonaq kartinin bir gismi
doldurulur va bélmays qaytarilir.

Marketing vo satis bolmasinin osas vazifslarindon biri
da qiymat siyasatidir (némranin asas tarifi vo qonaglart calb
etmok giin miixtolif glizagtlor toqdim edir). Otel 6z
bukletlorinds otaglarm qiymotini (room rates) gostorir. Otel
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miixtolif gilizestlor toqdim edir (turizm firmasi, homkarlara,
talaba, daimi miistori va s.).

Bazari tadqiq eden marketing bolmasi qiymat
siyasatindon bagqa, reklama vo yeni xidmotlarin qonaqlara
toqdim edilmoasina daha ¢ox fikir vermoslidir. Mehmanxananin
marketinq strategiyasinda miixtalif programlardan istifads
olunur. Bels ki, daimi miistorilor otelds miixtolif xidmotlordan
(yemoak, avtomobilin icarasi, ekskursiya va s.) daha ¢ox istifads
edirso onlara ballar tayin olunur va bu ballara gora sertifikat
verilir. Sertifikata asasan otelds, miistoriya miixtalif xidmatlor
pulsuz toqdim olunur (sam yemoayi, transfer, sobokoys daxil
olan har hansi bir otelds pulsuz yasamaq vs s.). Bu programlar
hom otel va hom ds otelin miistorisi iicin sorfalidir. Belo
havaslondirici programlari mehmanxana sabskasino daxil olan
Seraton, Hilton, Marriott va s. otellar hoyata kegirir.

Bir sira otellor aviasirkotlorin beynolxalg bonus'
proqramlarinda istirak edir. Otelin daimi miistarisi, yigdig
ballarin hesabina, hor hansi bir 6lkays pulsuz sayahot eds bilar
va ya aviasirkatin xidmatindon daim istifado edon miistori
otelds pulsuz yasaya bilor.

Mehmanxanada il orzinde yasadigi ginlorin sayina
miivafiq olaraq qonaq giimiis, qizil, platin va ya brilyant tzvlikk
kartlart alir. Bu kartin sahiblori mehmanxananin miixtolif
xidmotlorindon giizastlo istifads edir (sauna, massaj va s.) va
hadiyyslor alirlar (mehmanxanamn nisam olan suvenirlar,
osyalar vd s.). Qonaglar onlara verilon VIP kartlarin1 toqdim
etmaklo, yasayis, bar, restoranlarda vo s. xidmatlords 10%
glizost alirlar. Daimi miistarilor ligiin, sam yemayi ilo birlikdo
aylancali tadbirlar tagkil olunur.

"Bonus — otelin va ya aviagirkatin vo ya har hansi bir togkilatin,

slavo xidmotlorini vo ya malinin reklamma gora, slavo
mikafatdir.
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Marketinq va satis bolmasi “Foxri qonaq” proqramini
hazirlayir vo bu proqram qonagm eyni mehmanxanada
qalmasini va xidmatlarindan istifads etmasini stimullasdirir. Bu
programa oasason qonaga uzun miiddatli glizostlor verilir.
Bundan slava qonaglar iiglin, mehmanxananin restoraninda,
milli matbaxlorin miisabigasi tagkil olunur.

Mehmanxananin miistorilori sirasinda iri sirkot va
toskilatlar getdikca artir. Bu toskilatlar, miixtalif tadbirlorin
(sorgi, kongress, festival vo s.) keg¢irilmasini toskil edir vo
mehmanxanalarla miiqavils baglayirlar. Mehmanxana bu
toskilatlara xiisusi qiymat va giizastlor verir.

Umumiyystlo mehmanxananin marketing vs satis
bolmosi, ragabot aparmali, digor mehmanxanalarin gostori-
cilorini aragdirmali, bolmenin zaif va giicli toraflarini bilmoli
vo isi miiasir toloblar saviyyasinde qurmalidir. Bélmanin satis
lizro menecerlori yeni mustorilor axtararaq, miigavilolor bag-
layir vo daimi mistarilor ilo slagalori saxlayib, inkisaf et-
dirirlor. Bélmads 1s¢ilorin funksional bolgiisii ola bilar (turizm
firmalan {izro menecer, konqresslor {izre menecer, sirkotlor
lizro menecer va s.). Satis Uzra menecerin miiqavils baglayan
zaman osas silahi korporativ tariflordir. Mehmanxanaya il ar-
zinds miioyyon sayda miistori veran sirkato glizostlor venlir.
[lin sonunda sirkotin otelo géndordiyi miistarilorin say1 mioy-
yan olunur vo bu halda sirkot ilo yeni miqavilo baglayanda
giizast faizinin miqdan tayin olunur (oteli daha ¢ox miistarilor
ilo tomin edon sirkat vo ya turizm firmasina daha ¢ox glizost
olunur).

Bélmonin meneceri hor haftonin sonu bas menecers
hesabat taqdim edir. Mehmanxanada qalan qonaglann siyahisi,
kompiitero daxil edilir vo glinlori vo s. gqeyd olunur. Masslon,
gonaq mehmanxanada 50 dofodan ¢ox yasayibsa, onun lgln
yubiley tadbiri kegirilir, liks nomrs pulsuz taqdim olunur,
hodiyyalar verilir. Marketing bolmosi, kadrlar sobosi ilo
birlikds, qonaqlarla birbasa tomasda olan is¢ilorin tohsilini va
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tolimini aparir. Talimin magsadi odur ki, qonaglarla tamasda
olan har bir is¢i otelin xidmotlorini satmag: bacarmahdir.

Mehmanxananin reklamim togkil etmok, marketing
bélmasinin vozifasidir. Kiitlavi informasiya vasitalorinds (KIV)
otelin niifuzunu qaldiran, xidmotlorin keyfiyyatini toblig edon
sakillor, maqalalar va s. dorc olunur. B6imo, hamginin miixtalif
reklam iglori goriir, yoni hava limaninda, sohorin gérmoli
yerlorinds, mehmanxanan1 reklam edon iri sitlor vururlar.
Mehmanxana 6z ¢ap mohsullarinda, reklam moagsadi ilo otelds
yasayan moshur insanlarin adinmi gqeyd edir. Mosolon, Roma
papast Bak1 sohorina tosrif buyuranda, “Irsad” otelinds yasaytb
v xidmotlarindan razi qalmisdir.

Mehmanxanada miixtolif konfranslarin, simpozium-
larm, sorgilorin va digar kiitlovi todbirlerin kegirilmosi, otelin
niifuzuna 6z miisbat tasirini gostorir.

“Birbasa” marketing vo ya pogt vasitosilo gondarilon
reklamdan genis istifads olunur. Daimi miistarilara gondarilon
moktubda, qonaqlar mehmanxananin tegkil etdiyi tadbirlora
dovat olunur vo onlara yeni xidmotlor haqginda molumat
verilir. Marketing bélmasi, mehmanxanamin tobli§ etmak
magsadi 1ls, beynolxalq turizm sorgilorinds, yarmarkalarda, 6z
stendlori ils istirak edir.

Mehmanxanada yasayan hor bir qonaq restoran vo
barlarm xidmatindon istifads edir. Qonaqlara gostarilan yiiksok
saviyyali xidmat, yemok vo ickilorin miixtalifliyi, keyfiyyati,
dadi, burada calisan ofisiant (yemokpaylayan) va asbazlarin
pesokarhifindan xobar verir vo mehmanxananin niifuzunu
artinr, qonaglan calb edir vo onlar furset, toy, ziyafat vo digar
tadbirlori mahz bu otelds kegirmays listiinliik verirlor.

Mehmanxananin bir ¢ox reklam materilallanimin ilk
sohifesinds otelin interyeri deyil, restoramin goriiniisi vo
masanin Uzarino diiziilmiis yemoklor géostorilir. Bu, otels
qonagqlar1 calb etmoak ii¢iin bir tisuldur.
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Keyfiyyatli xidmst mehmanxana biznesinin osas
saortlorindon biridir vo otel deracasina uygun (ulduz sistemi)
qonaqlara xidmat gostarmolidir. Bir sira mehmanxanalarda,
yiksak daracali némrolarda yerlasan qonaqlarin geydiyyati vo
hesablagsma martobads aparilir. Bu tip fordi qonaglarla ayrica
menecer (guest relation manager) maggul olur.

Beynolxalq sobokaye daxil olan mehmanxanalarda
marketing isi daha yiiksok soviyyads aparihir ve daha ¢ox
imkanlara malikdir. Bir sira mehmanxanalar marketing qrup vo
assosiasiyalarinin lizvii olmaga ¢alisirlar, ¢linki, bu onlarin
marketing Uzro islorini asanlagdirir vo niifuzlanm gqaldirir.
Marketing va satis bélmasi “klassik™ marketing isi apararaq,
otelin yerlosdiyl orazido mehmanxana xidmatlori bazarim
Oyranir, raqiblarinin isini tohlil edir (maliyyo vaziyyati, bazarda
pay1, qiymot siyasati, reklam strategiyasi, ndmralorin miisto-
rilorls doldurulmasi va s.).

Bu islori aparmaq t¢iin miixtolif monbalordon (¢ap
nagrlori, internet, sorgularin kegirilmasi, digor otellarlo
maraqlanmaq vo s.) istifads edir. Bundan slava otelin miixtalif
s6bs va bolmalarindan, marketing va satis bélmasine statistik
vo mithasibata aid molumatlar daxil olur. Bu mslumatlara
asasaon, b6lma tohlil aparir vo otelin golirlo islomosi vo
nomraslorin miistarilarla doldurulmasa tigiin is gorir.

Sonda qeyd etmok lazimdir ki, malumatlarim toplanmasi
vo saxlanilmasina goro, marketing va satis bolmasi, mehman-
xananin gapali vo moxfi bolmasidir.

3.2. PR - mehmanxana biznesinds faaliyyati
PR (public relations) — (ictimaiyyatlo slagalor) anla-

yisinin bir ¢ox tayinati var. Aparici miitoxassislor torafindon bu
anlayigin iki oxsar toyinat: verilmisdir. Bunlar, asagidakilardir:
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1. Miuessisonin niifuzunu qaldirmaq ve ugurla islomosi
igin ictimai roy yaratmaq va formalasdirmaq. Bu
miixtalif yollarla, ilk névbada KIV vasitasi ilo hayata
kegirilir;

2. Bozi layihalor daxilinds qarsilighh miinasiboatlorin har-
monizasiyasina (layiho dedikds firma, toskilat, meh-
manxana nozords tutulur), hamginin verilon layihanin
onun xarici miihit va layiho istirak¢ilar arasinda ugurlu
hoyata kegmoasi moagsading yonaldilmis, informasiya-
analitik va prosedur-texnoloji faaliyyat sistemidir.
Demoli, PR — toskilat va ictimaiyyat arasinda qarsiliqh

x0s miinasibatin yaranmast vd qorunmasina yonalmis, lizun
miiddato planlasdirilan faaliyyastdir. PR — foaliyyatinin meh-
manxana biznesinds hoyata kegirilmasi, gostorilon xidmotlorin
xiisusiyyati, saviyyasi v spesifikliyindan asthidir.

PR-in mogsadi, miistori vo mehmanxana arasindaki
garsthigh anlasmaya, miisbot minasibats nail olmaq ve meh-
manxananin perspektivinin uzun miiddatli olacagina miistorida
inam yaratmaqdir. Bu, ictimaiyyatin géziindo mehmanxana
hagqinda misbat imicin, etibar vo hérmatin formalasmasina
sobab olur. Miloyyan monada PR — foaliyyati reklama yaxindir.
Reklam tadbirlori naticasinds (plakatlarin, moaqalalorin vo
geydlarin matbuatda ¢ap olunmasi), mehmanxana némralarinin
satilmasina vo galirin artmasina sobob olur. PR — faaliyystinin
mogqsadi bir tarafdon mistorinin muassisonin tokliflorina olan
maragini artirmaq, o biri torofdan miistori ilo olan qarsihiqh
aslaqayo asason, tolobata miivafiq olaraq xidmoat tokliflorini gos-
tormokdir. PR — foaliyoti tokco ¢ap mohsullaninin tortibati,
miiossisonin imicinin iraliloyisi i¢lin yeni Usullarin hazir-
lanmas: ilo deyil, hom ds, onun kommunikasiya-slags va-
sitalorinin se¢imi ilo do six baglhidir.
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Mehmanxanada malumatlarin yayilmasi

Professional PR — foaliyyati etibarli manbadon alinan

molumatdan baslayir. Onun ssasini milassisonin xiisusiyyot-
lorini gostaran atrafli vo genis molumatlar tagkil edir. Moasalan:

Masuliyystli amokdaglarin siyahis1 (kim nays cavab-
dehdir);

Nomralorin novii vo sayi;

Restoran va barin ig vaxti, xiisusiyystlari;

Banket vo konfrans-zallanin adi, texniki xiisusiyyati vo
tutumu;

Mehmanxana yerinin tosviri, aeroport va vagzaldan
mehmanxanaya galon marsrutun géstorilmasi;
Avtomobil dayanacaqlar;

Diqgatalayiq yerlar — badii va memarhg;

Xidmoat sahasinds, mehmanxananin imkanlarin1 izah
edon sakillar va s.

Bu molumatlar daima yenilasir, slavalar olunur.

PR-in miiassiso daxili faaliyyatindon damsanda ilk nov-

bads omokdaglar arasinda miioyyon olunmus PR miinasi-
boatlorino nazer salmaq lazimdir. Tacriibs géstorir ki, mehman-
Xana, restoran biznesi miiossisanin kollektivinds istehsalat
miinasibatlarini (insan amili) yaxsilagsdirmaq ti¢iin, asagidaki
PR —isullan istifads olunur:

Miiossisa barada is¢ilor arasinda sorgu kegirmok,
onlarin raylarinin giymatlondirilms va arasdirilmas;
Soxsi xlisusiyyatlor;

PR - todbirlorinin planlagdirilma vs apanimasinda
is¢ilorin isgtiraki;

Mehmanxananin on yaxsi ig¢ilori barads ixtisas artiran
seminarlarin kegirilmasi va bunlara aid odabiyyat;
Asuds vaxtlarda kollektiv tadbirlorin  kegirilmoasi
(ekskursiyalar, yubileylar);
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e Asbazliq miisabigoalarinds istirak etmok vo s.

Miassiss daxili PR tadbirlorin kegirilmasi iki magsad
dagiyir: is¢ilor arasida PR — miinasibatlorinin  yaradilmasi;
rohborlik vo is¢ilor arasindaki miinasibotlords inam vs qarsiligh
anlasma yaratmaqdir.

Mehmanxananin xaricinda PR — faaliyyati

PR vasitasi ilo mehmanxana vo restoranlarda ictimai
isin aparilmasi, potensial mustarilorlo KIV, turizm firmalan,
dovlot strukturlari, investorlar va ittifaglarla miinasibatin
qurulmasini nozards tutur. PR molumatlari moatbuatda daha ¢ox
nagr olunmalidir. “Matbuatla olaqa™ termini yalmz gozet, jurnal
va digar ¢ap mohsullarina aid deyil, eyni zamanda, radio, TV
nozords tutur. “KIV ilo slagolor™ termini genis yayilmayib.
Nosr edilmis materiallar miitloq tinvanli olmali, mohz bu
xlsusiyyati miitoxassis olaqo yaradanda rohbor tutmalidir.
Motbuatla is mioyyen olunmus qaydalar {izrs qurulur. Bu
zaman asagidakilart toyin etmok lazimdir:

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

e Nosrin tiraji;

Cap mohsulunun yayima isulu — magazalarda satisi,
pogt vasitasi ila yayilma, kompiiter soboakasi;

Cap mohsulunun yayilan arazisi;

Cap mohsulu beynolxalg, milli, regional, yerli ola bilar.

KiV molumatlarimn tagdim olunmasi

Miioyyan oxucu vo miitaxassis auditoriyasini calb edan
yeni movzular nagr olunmalidir. Clinki reklam matninden ¢ox,
yeni xaboarlor insanlarin maragina sobab olur. Matbuatda darc

olunmus motndo mehmanxananin adi va layihasindon cox,
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konkret foaliyysti oks olunmalidir. Masalon, motnds belos
gostormok olar ki, “Ramada Baku” oteli qonaqlara yeni,
miixtolif, rongarong, keyfiyyatli xidmat névlori toklif edir vo ya
“Ramada Baku” otelinin restoranmin bas agbazi yeni, miixtalif]
dadli, lazzotli milli vo Avropa yemoaklarinin dequstasiyasini
taskil edir. Seharimizin sakinlorini va qonaqlarini yeni memar-
liq tslubunda insa olunmus restorana bu loziz yemoklari dad-
magq ve qiymotlondirmak iigiin dovat edirik vo s.

Nosr olunmus matnin giris hissesi onun qisa moz-
mununu imumilosdirmalidir. Matnin giris hissasinin saristoli
tortib olunmasi, asas molumatin oxucuya diizglin ¢atdirima-
sinda mithiim rol oynayir.

Motnin ovvalinda oxucuya mehmanxananmn adi, bir vo
ya iki dofadon artiq rast golmomolidir. Giris hissesindon sonra,
motnin asas ideyasin1 gostormak va qisa biznes-adlarint agig-
lamaq ugln bes sualin (na, kim, harada, no vaxt, no lgiin)
qaydalarina riayat olunmali va oxucu moatnds bunlara daqiq
cavab almalidir. Nosrin motni sads olmalidir.

Motnin sonunda toskilatin tam adi, mohsulun adi, invan
va rabito slagasinin bltlin novlori gostarilir. Matnin mévzusu
yeni mohsulun vo xidmoatlorin izah edilmosine uygun golir.
Ekskliiziv maqalo nasrin ala {islubunu tolab edir, ¢linki, maqgala
boyiik hocmli olmahidir. Yaxst olardi ki, onu otelin bas
direktorunun adindan ismini gizli saxlayan professional miito-
xassis yazsin. Maqalonin birinci hissasi (xiilasa talab olunmur),
oxucularin digqgastini calb edib moaqalani biitévlikdo oxumaga
maraq yaratmahdir.

Yeni, dolgun molumatlarla, yaxs1 yazilmis vo moshur
goazet va jurnallarda ¢ap olunmus mdévzular vo matnlor daha
¢ox ohamiyyot kasb edir vo mehmanxanamn nifuzunu artireir.
Demok olar ki, biitiin otellor KIV vasitasi ilo reklamdan istifada
edirlar.

Motbuatla qurulan keyfiyyatli, dizglin alago dorc
olunan magqalalorin sayindan daha vacibdir. Bir sira otellar
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internet — reklamu Ustiin tuturlar. Internetdon istifado edon
miistarilor, xidmat se¢imi alda edirlor.

PR aksiyalar

PR foaliyyotinin (tadbirlorin) toskili marketing {izro
menecerin  vozifosing daxildir. Bu fsaliyyastds (tadbirlords)
verilon molumatlarin métabarliyi vo tam ciddiliyi asas prin-
siplordondir. Mehmanxana vo restoran isinin tocriibasindo
genis yayilmis olan, PR faaliyyostlori miixtalifdir:

o Miixtolif nov xeyriyys tadbirlori;

e Mehmanxanada incasonot {izrs sorgilorin toskili;

¢ Mehmanxana mistarilori Ggiin  kosmetik mshsullarn

toqdimatz;

e Moda niimayislori, usaglar li¢iin karnavallann kegiril-
masi;
Miixtslif regionlarin matbaxlorinin miisabiqasi;
Mehmanxanada musiqi axsamlari;
Piva vo ya sorablarin dequstasiyast;
Moda evlorinin amoakdasligi ils moda niimayislori;
Moashur adamlar ils tok soular;
Mehmanxananin bas asbazimn rohborliyi  altinda
yemaklorin hazirlanmasi.
PR foaliyysti icorisindo motbuat tadbirlorinin toskili
mihim yer tutur (miizakiralsr, beynslixalq miisaviralor, yubi-
leyler, togdimatlar). Matbuat todbirlarinin bir ne¢s névlori var.
Motbuat-konfranslari KiV-in, miixtalif taskilatlarin niimayon-
dolori ilo gortislorin togkili. Matbuat gabulu — jurnalistlorls
gorisdo miioyyan olunmus proqram iizro suallarm miizakirost,
toqdimatlarin  kegirilmasi, audio va video molumatlarin
niimayislari. Moatbuat qabulun hazirligi bir nego hofto ¢okir.
Motbuat qobul — dovats uygun olaraq jurnalistlorin qrup
soklinda gobulu, moasalon, otelin yeni filialinin rosmi a¢ilisina
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KIV niimayendalori dovot olunur. KiV nimayandalari ilo
dostluq miinasibatlorina nail olmaq, moatbuat tadbirlorinin
moagsadidir. Har hansi matbuat tadbirlarinin taskilinds, tarix vo
vaxtin se¢imi elo planlasdinimahdir ki, moalumat tez bir
zamanda c¢ap olunsun. Tarix, vaxt, dovot edan soxsin adi,
soyadi, hamginin biitin ndv alagolorin gostorilmasi sorti ila,
jurnalistlors  dovatnamolori avvalcodon yollamaq lazimdir
(toxminan 1-2 hofto gqabaq). Daha bir miihim moasals, TV va
radio jurnalistlori digor matbuat niimayandalori il bir yerds
qobul etmok maslohat deyil. Onlar iclin basqa bir giin toyin
etmok lazimdir.

Dialeq, giymotlandirmo va planlasdirma vasitasi ilo
mistorido otel haqqinda miisbot imic vo inam yaratmaq
lazzimdir ki, miistorido qaldigi mehmanxana va gdstorilon
xidmotlorin keyfiyyatli olmast barads ominlik yaransin. PR
foaliyyatinda soxsi olagalardon istifads olunur va ikitarafli yol
harakatidir. Molumat mistoriyo ¢atdirilirsa, eyni zamanda
ondan da alimir. Mehmanxanada kegirilon biitiin tadbir va toq-
dimatlar otelin effektiv islomasina, inkisafina kémok etmolidir.

Miistarilarlo tomas, tnsiyyat miixtalif jurnal va gozet-
lords ¢ap olunan molumatlar vasitasi ilo yaradilir. Bu nasriords
mehmanxananin faaliyyati tortib etdiyi proqramlar, tadbirlor,
xidmatlor hagqinda molumatlar verilir.

PR mehmanxananin ugurlu faaliyyotinin ayrilmaz
hissosidir. PR faaliyyati beynoaixalq sobaks sistemins daxil olan
mehmanxanalarda 6ziinii daha aydmn biiruzs verir. Soboks
mehmanxanalarinin  korporativ tslubu var. Sobokayo daxil
olmayan mehmanxanalarda PR foaliyyati ilo marketing bolmasi
va ya direktor masgul olur.

Cox vaxt jurnahstlorin faktlarn tohrif etmomasi {giin,
otel haqqinda moqalolori menecer 6zi yazir. Otelin ném-
ralorinin satisim aparmagq {g¢iin, mustorilora yeni, keyfiyyothi
xidmotlar toklif olunur ki, bu da mehmanxananin ictimaiyyat
garsisinda niifuzunu artirr.
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Mehmanxananin sorgi, konfrans, seminar vo digor
todbirlords istiraki, onun faaliyyotina effektiv tasir gostorir va
imicini artirir. PR tisullarindan biri da ictimai oks-sadaya sabab
ola bilon bayramlarda, sponsor tadbirlarinda istirakidir. PR-1n
ugurlu faaliyystlorindon biri miistorilor haqqmnda moalumat
bazasinin yaradilmasi vo tohlil edilmosidir. Bu tisulla miistoriys
gostorilon xidmotlordo ¢atismamazliqlari aradan qaldirmagq
miimkiindiir.

Bir qayda olaraq mistorilorin sorgu dayisikliklor,
bilgilari, talablori 3 kanal vasitasi ilo ¢atdirihir: bunlar anket
vasitosi, soxsi sohbat zaman1 (adston telefonla vo ya qonagin
oteldo qeydiyyati zamani) vo aparilan yekun statistikanin
naticasindo aparilir.

Hor bir mehmanxana daimi mistarilari ugrunda mii-
barizo aparir. Mehmanxananin arsenalinda qonaqlarin gabulu
Ug¢iin miixtalif maraqli tsullardan istifado olunur: kokteyllar,
meyvo sobatlori, sampan sorabi, sokolad toklif edilir. Bir ¢ox
otellor xiisusi programlar kegirir: VIP — miistarilori ilo goris,
tabrik maktubu va hadiyyas, olava pulsuz xidmatlor, mehman-
xana, $aharin markoszi vo hava limam arasinda miintazom avto-
bus reyslorinin toskili, daha yiiksok deraceli némralorin slava
Odanissiz togdim olunmasi, miistarilor liclin ¢amasirxanalardan
uzun middstli glizastlorin qurulmasi va s.

Mehmanxana biznesinds PR faaliyyatinin hoyata ke-
cirilmasinds miihiim amillordon biri reklam sayilir. Otellor
zangin reklam sohifolori va xlisusi sorgu nasriyyat kitabgalar
toklif edir. Bir ¢cox otellarin 6z xiisusi saytlari mévcuddur.
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Fasil 4. Tasorriifat s6basi (Housekeeping
department)

Tosarriifat §obasinin  asas funksiyas1 otelin némrs
fonduna xidmot géstormak va tomiz saxlamaqdir. Bundan slavas
mehmanxananin ictimai yerlorinin yigisdinlmasi vo tomizliyi
bu s6bonin {izorino diisiir. Otelin miisafirlari, adaton, ¢ox
vaxtlarint nomrads kegirirlor vo buna goro némralorin tomiz
saxlanilmasi, molafalorin vaxtinda doyisdirilmosi, [azimi lova-
zimatlarla tamin olunmas1 vacib sartlardondir. Sébado nizam-
intizam yiiksok saviyyads olmal1 va sébanin rahbari némrolorin
standarta uygun dizgiin yiZigdirilmasina vo faaliyyatine
nazarat etmolidir.

Otelin biitin sahalori dord osas hissoys bdlinir.
Inzibati, xidmat géstaran, yardimet va yasayis:

e Inzibati yerlor: kabinetlor va vestibiildo yerloson
kommunikasiya-rabits vo digar sahslar;

e Xidmoti yerlor: ictimai vo Umumi istifado olunan
sahalor (konfrans zali), musiqi salonlan (diskoteka, bar)
va's;

e Yardimg¢: yerlor: tasorriifat vo anbar saholori (malofalor
va inventar saxlanilan yer, tomir sexi, camasirxana);

e Yasayis saholori: biitin doracadon olan nomralar vo
onlarla alagali maigat sahalari.

Mehmanxana arazisinin asas hissasini yasayis tictin olan
némralor vo onlarla bagh olan kémok¢i vo xidmot sahalori
tutur.

Mehmanxana nomralorindo miisafirin yasamas: {i¢iin
zoruri olan har bir sey olmalidir. Némrads istirahat, yatmagq,
islomok va qonaq qabul etmok Ugilin yer, sorait va lavazimat
olmaldir.

Nomrs fondu - mixtolif kateqoriyalara aid olan biitin
némralarin imumi macmusudur (comidir).
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Nomrs — bir va ya bir ne¢a yerlik yasayis yerindon ibarat olan,
tolobatlara uygun avadanligla tomin olunmus, mehmanxana
torafindan taqdim olunan yasay1s yeridir.

Carpayi-yer — yatmaq lclin yer, bir naforin istifadosi ti¢tin
nazards tutulur.

4.1.Mehmanxana nomralarinin tasnifat:

Mehmanxana némralari miixtolif ssaslarla tosnif edilir:
yerlorin sayina goro, bir yerli, iki yerli, ii¢ yerli va s.
Mehmanxanada bir yerli némrs, daha yiiksok doracali némroya
bir qonagin yerlosdirilmosi li¢lin nozords tutulur vo daha
sarfalidir. 1ki yerli nomralor eyni vaxtda iki mistorinin yasayisi
ligin nozards tutulur. Burada iki ¢arpay1 ola bilar: bir-birindan
aralt va ya birlogdirilmis iki ¢arpayr va yaxud or-arvad igiin
nozordo tutulmus iki yerli bdyiik ¢arpayr (french bed).
Toyinatina géra biznes-klass nomralor isglizar va ezamiyyatda
olan qonaglar Uglin nazords tutulur. Bu halda standart otagdan
forqli olaraq burada iglomok Ugiin do sorait yaratmaq lazimdir
(is stolu, telefon, faks, kompiiter).

Ekonom Kklass nomralor: maliyys imkanlari moahdud olan
qonaglar yerlosdirmak igiin nozords tutulur. Bu némralor
y1gcam, bahali olmayan avadanhqla tachiz olunur (otagda
¢arpay1, tumba, stol, stul, skaf, vanna otagi, tualet, soyuducu,
televizor) va qiymotlori miivafigdir.

Apartamentlor: iki, ¢, dord otaqh némralar, uzun miiddots
ailali qonaqlarin yasamas: ii¢iin nozarda tutulur. Bu némralor
lazimi avadanhq va lavazimatlarla tachiz olunur (kofe bisiran,
mikrodalgali soba, mikser).

Liiks némralor: iig, dord otaqh (45 m? —don az olmayan va ya
motboxi olmaya bilor) némralar. Bu doracali nomralor daha
bahali olur.

Bundan basqa asagida gosterilon nomro kateqoriyalari
milayyan edilmisdir:
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Syuit: imumi sahasi 75 m® —don az olmayan {i¢ vo daha ¢ox
yasayly Uclin nazords tutulmus otaqdan (qonaq otag vo ya
matbax, is otagl va yataq otagi) ibarat olan, genis iki yerli yataq
carpayis1 (200 x 200 sm) va slavo gonaq liciin ayrica tualeti
olan némradir.
Apartament: imumi sahasi 40 m®> ~don az olmayan iki vo daha
¢ox otagdan (qonaq otagi vo ya motbax, yataq otagi) ibarot
olan, matbox avadanlift vo lovazimatlari olan némra.
Lyuks: tmumi sahassi 35 m’ -don az olmayan iki otaqdan
ibarat olan (yataq vo qonaq otagi) bir vo ya iki nafarin
yasamast i¢lin nazards tutulan némra.
Studiya: imumi sahasi 25 m’ ~don az olmayan bir otaql, lakin
yataq otaginin yarisi qonaq otagi, matbax va ya is otaf kimi
isladilon, bir vo ya iki naforin yasamasi ii¢iin nazardo tutulan
nomralor.
Birinci doracali némra: bir yasayis otagindan vo sanitar
qovsagindan (vanna vo ya dus, unitaz, sllizyuyan) ibarat, iki
yatagh némro, bir vo ya iki nofarin yasamasi {iclin nozords
tutulub.
ikinci doaracali némro: bir yasayls otagl vo natamam sanitar
qovsagindan (oliizyuyan, unitaz) va ya iki ayrica olaq vo
arasinda yerlosmis tam sanitar qovsagindan ibarot némrs, bir
vo ya iki adam li¢iin nazords tutulur.
Ugtincii doracali némro: l¢ vo ya daha g¢ox carpayisi vo
natamam sanitar qovsagi olan némrs vo ya iki vo daha ¢ox
otagin, ¢oxlu carpayist va tam sanitar qovsagi olan némra (il
boyu foaliyyst gostoran otelds har bir adama 6 m*, movsiimdo
folaiyyot gdstoron otelds 4.5 m” yasayis sahosi disir.

Nomralorin tosnifatinin Avropa standartlar.,

Avropa otellorinds némralor asagidaki kimi tosnif
edilir:

¢ Double twin — iki ¢arpayili némra;
* Triple - iki ¢arpayili va divani olan (divanda usaq da
yata bilor) nomro;
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e Single - double twin olgiisiinds, lakin bir ¢arpayih
nomradir. Bozon bir miistori iki noforlik nomrays -
yerlosdirilir. Bu zaman bir ¢arpay1 vo alave ¢arpayimin
25%-nin pulunu 6domosli olur. Bu usul, “double for,
single use” adlanir.

e Junior suite — daha milasir planda, iki yerli bir otagh
némradir.

e De luxe — Juntor suite Olgiisiindo, lakin tortibati daha
zongin olan némradir.

e Suite — yiiksak keyfiyyotli mebel vo avadanhglarla
tochiz olunmus yataq vs qonaq otagindan ibarst némro.

e Busines — is gérmak Uigiin, kompiter vo faksla tochiz
olunmus béyik némro.

e Family studio — ailo Ugiin nozords tutulan, bir-birino
kecidi olan iki birlagmis otaq.

e President — bir neco yataq otagi, kabinet, 2-3 tualeti
olan, mehmanxananin on miiasir va bahalt némrosi.

4.2. Nomra fondunun yi1gigdiriimasi vo tamizlonmasi

Mehmanxana fasilasiz xidmat gostoran bir milessisadir
vo buna gors do yiikssk sanitar-gigiyenik qaydalara riayat
olunmas: vacibdir. Daracasindan asih olmayaraq mehmanxana
tomiz vo saligali olmahdir.

Biitiin  sanitar-gigiyenik qaydalara rtiayst etmokls
otaqlarn yiiksok soviyyads yigisdiriimast vo tomizliyinin slda
edilmasi liglin, mehmanxana agagidakilara omal etmolidir:

e Hazirliq kecmis, yiksok ixtisash personal olmalidir;

e Biitiin miiasir vo lazimi tomizlik avadanhqlart vo
lovazimatlar ilo tachiz olunmalidir;

e Miiasir tomizloyici masin vo mexanizmloro malik
olmahdir;
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Burada asas sort, ndbmronin y1gisdiriimasi vo tamizliyina
ayrilan vaxtm diizgiin bélinmosidir. Tomizlik isi apararkon bir
ne¢d mithiim prinsiplora diqgat etmok lazimdar:

e Mortabado calisan is¢ilar qonaglarla miimkiin gadar az
qarsilagsmalidir;

o Tomizloyici avadanliglar va agyalar, timurhi istifads
liclin nazards tutulmus yerlords saxlanitmamahdar;

e Tomizlik 151 goron zaman, xadimo soxsi iglori ilo masgul
olmamahdir;

Bitin bunlarin lazimi saviyyada yerino yetirilmoasi,
homin otelds moadoni xidmoatin yiiksok soviyyssindon xobor
verir. Tosarriifat sobasinin miidiri otelin va onun némralarinin
tomizliyino cavabdehdir. Adston onun bir ne¢a kémoakgisi olur
(bas xadimolar (supervisor) vo onlar mortaba vo hayotyani
saholora aid olan yerlorin tomizliyins cavabdehdir.

Tosorriifat s6boasi (Housekeeping department) qabul,
yerlasdirma vo xidmat $6basi ilo birbasa olaqadoadir. Tasarriifat
sObasi otaqlarin vaziyyoti haqqmnda molumatlarini, qabul,
yerlosdirmo vo xidmot $6bosinin molumatlan ilo tutusdurur.
Qabul, yerlagdirma ve xidmot s6basindan qonagin némrani tork
etmoasi barado Tosarriifat soboasino moalumat daxil olur va bu
molumat gobonin jurnalindaki grafada qeyd olunur. Jurnalin
digor qrafasinda, otag1 yigisdiran xadimolorin soyadi qeyd
olunur. Otag1 yigisdirib tomizloyondon sonra, jumalda bu
barada geyd edilir. N6mranin hazir olmasi, gabul, yerlasdirma
va xidmot sobasing bildirilir. Martabo xadimalori bir sira xiisusi
tohliikasizlik qaydalarina riayat etmolidirlor:

e NOmronin acarmni unutmus qgonaq vo ya texniki servis
iscilori igin icazosiz qapt agmamalidir;

e NoOmronin acarint daima t{izorinds saxlamali, 6z is
arabasinin iizarind qoymamahdr;

e Nomronin yigisdiriimas1 zamani qapt agiq olmal, lakin
otagin giris hissasi tomizlik is arabasi il kasilmoalidir;
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e Xadimo siibhali miistorilor goérdiikds (qonaq némrada
gecolomayib vo ya osyasi yoxdur), tohliikasizlik
bolmasing xobar vermolidir;

Xadimolor adoton iki névbade c¢alisir: 07:00-dan
16:00-a qadar vo 16:00-dan-24:00-a qodor. Hor xadimo igiin
y1gisdirib tamizlomasi ligin normativ otaq say1, mehmanxa-
nanin daracasindon, nomralorin 6lgiilarindon vo tomizliyin
ndviindan (qonaq otag tork edoendon sonra tam yigisdirilma vo
ya mistori olan otagin giindalik yigisdinlmas: va tamizlon-
mosi) asili olaraq 11-18 némrs toskil edir. Mehmanxananin
biitlin sahaslorinin tamizlonmasi liglin miifassal tolimatlar islonib
hazirlanir.

Yasayis ndmrolorinin yigisdirilmasi va tomizlonmosinin
asagidaki n6vlari vardir:

¢ Qonaq li¢iin bron olunmus némranin y1gisdirilmast;

Qonagq oteli tork edondon sonra yigisdirmagq;
Nomralorin giindoalik cari yi1isdinlmas;

Nomrolorin ekspress yigisdirilmasi;

Nomralarin asaslt yigisdirilmasi.

Qonaq Uglin bron olunmus némronin ilk ndvbado
yigisdirilmasinin moaqsadi, qonaq torsfindon sifaris olunmus
némrani svvalcadon tam hazirlamaqdir.

Bronlu némralarin y1gisdiriimasi va tomizlonmasi isino
asagidakilar daxildir:

e Nom asgi ilo né6mranin silinmasi;

¢ Quru asgi ilo némranin silinmasi;

¢ Dosomonin nam asgi ila silinmosi.

Ekspress tomizlik. Nomranin yigisdirilmasi va bu nov
tomizliyi noémrado yasayan qonagin arzusu ilo aparihr.
Ekspress yigisdirma vo tomizliys asagidakilar daxildir:

¢ NoOmrodoaki zibillorin atilmast;
¢ Qab-qacaqlarin yuyulmasi;
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Nahar masasinin silinmosi;

Yataq dastinin yenidon yigtlmast;

Yataq dostinin doyisdirilmosi;

Sanitar  qovsagmn  yigisdinnlmas:  (sliizyuyanin,
vannanin, unitazin yuyulmast);

Vannanin hazirlanmast;

Mohrabalarin dayisdirilmasi;

Dosamolarin yuyulmasi vo ya tozsoran vasitosi ila
tomizlonmast.

Mehmanxanada va onun némrslorinde aparilan biitiin

noév  yigisdirma  vo tomizlik islorindo miitloq tomizlik
avadanliglart vo lavazimatlarindan istifads olunur.

Nomronin asash yigisdiriimasy v tamizlonmosi.

Nomronin asash yigigdirilmas: vo tomizlonmasinin aparil-
masinin magsadi asagidakilardir:

Noémranin yigisdinlmast vo tomizliyt muxtolif ava-
danliq, lovazimat va masinlarla hoyata kegirilir,;

Osaslt yigisdirma va tomizlik nomranin hortorofli va
tam y1gisdirilmasint tomin edir;

Nomralorin ssash yigisdirtlmast vo tomizliyi sanitar-
gigiyenik normalara uygun, miivafiq middotds kegi-
rilmalidir. Némiralarin interyerinde lazimi kosmetik
tomir islarini aparmaq lazimdir (divar kagizlannmn ya-
pisdirilmast, ronglams va s.);

Nomralara baxis kecirmok, qonaqlarin yasamasi {igiin
otagin hazir oldugunu yoxlamaq vo mixtohif kom-
munikasiya sistemlsrinds olan ¢atismamazhqlan {izo
¢ixarmag.

Niomralrin asash  yifisdirilmast va tomizliyinin

aparilmasi ii¢iin asagidaki islor goriilmalidir:

Divarlarin yuyulmasi vo quru asgi ilo silinmasi;
Havalandirma qurgusunun ¢argivalorini silib tomiz-
lomoak:
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e Pordalorin, dosoklarin tomizlonmosi;
e Poncars va gapilarin yuyulub tomizlonmasi.

Nomralorin osash yigisdirilmast va tomizliyinda
goriilon slava islor:

e Dosomo vo xalmin yuyulmasi, désomslarin rong-

lonmosi, silinmoasi va s.;

e Tavanin, divarlarin, havalandirma ¢ar¢ivalarinin mexa-
niki yuyulmast;

Poncara ¢argivalorinin ilds 2 dofs yuyulmasi;

e Poncoro pardoslorinin mexaniki {isulla toplanmasi vo
tomizlanmaosi;
e Pordolorin yuyulmasi,

Isiglandirici cihazlarin yuyulmast;

Osasli yigisdirma va tomizlik 7-10-14 glndsn bir
kegirilir. Mehmanxanada bir qayda olaraq hor bir otaq
yigisdiran xadimoys miisyyan sayda nomralaer tohkim olunur.
Nomralorin  yigigdirma vo tomizliyino az omok, vaxt vo
lovazimat sorf edorok aparilmasi Ug¢iin, asagida gostorilon
ardicilliga diqqoat etmok lazimdir.

Cox otaqli némronin yigisdirtlmast vo tomizlonmaesi
asagidaki kimi aparihr:

Yataq otagy;

Qonaq otagy,

Motbax (yemak otag);

Kabinet;

Giris (dahliz),

Sanitar qovsagt;

Nomrolorin  boyilikliytindon va tochizatindan asihi
olaraq, onu yigisdirmaga 20-30 doaqiqe vaxt sorf edilmoalidir.
Yigisdirma va tomizlik isini yerino yetirarkan ndvbati prin-
siploro amol etmok moslshat gorilir: yigisdirma va tomizlik isi
saat oqrobi vo ya saat oqrobinin oksi istigamstinds ardicil
aparnhr ki, heg bir agya va saho gézdon yayinmasin. Tomizliyin
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keyfiyyati bas xadimo (supervisor) torafinden tolimatlandirilir
va nazarat edilir.

Nomralorin giindslik yigisdiriimas: ve tamizliyinin ardicil
aparilmasi.

Yigisdirilma vo tomizlik isi aparilan zaman ilk névbada
némronin havas1 doyigdirilmolidir. U¢ otaqh némralorin
yigisdirimasinda agagidaki ardicilhiq saxlamilir: svvales yataq
otagl, sonra qonaq otagi, kabinet, girig vo sonda sanitar qovsag
yigisdirihir va tomizlonir. Iki etagh nomralards ilk 6nca yataq
otagl, sonra isd qonaq otagi vo sanitar qovsagl yigisdinlir vo
tomizlonir. Bir otaqli nomrolordo iss nahar masasidan
baglamaq daha moqsads uygundur. Ogar masanin iistiindo
yemok qalibsa, onlart soyuducuya qoymaq vo ya iistinii
salfetlo ortmok lazimdir. ©gor yemak restorandan gslibss, o
zaman ofisiant ¢agirlir, restorana moxsus qablar géndarilir,
némrays aid olan qablar iso yuyulub qurudulur vs skafa
qoyulur. Bir ¢ox otellords nahar masasinn iistii plastikdan olur.
Onu ovvalco nam, sonra iso quru asgi ilo silmok maslohatdir.
Ogor masanin Ustii hamardirsa (polirovka), yas asgi ilo silmak,
masanin istiinds siifro varsa onu ¢irpmagq, lazim goldikdos isa
dayismok lazimdar.

Bundan sonra xadimo yataq dostini yigisdinr. Burada
bir ¢ox iisullar vardir. Osas ardicilliq isa beladir: yataq adyals,
malofa, balis stulun {izorina qoyulur, ddsok, havalandirmagq
lgtin bir ne¢a dafs gevrilir. Lazim golorsa, malafs va désok tizii
doyisdirilir. Otelin meneceri isladilon dosok aglarmn
keyfiyyatino nozarot etmolidir. Némroys azilmis, kirlanmis,
doliyi olan va lokoli malofalor vermak olmaz. Molafalor va
désok aglan tor-tamiz yuyulmah, nisastalanmali va yaxsica
ttiilanmolidir.
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Molofolords noégsan agkar edildikds onu miitlaq
doyisdirmak va tohvil vermok lazmdir. Onlann ¢irkhi
molofalors qatmaq olmaz. Ogor malafs mistorinin giinahi
tiziindon yararsiz hala golibsa, bu zaman xadimo bu barodo
mortabs noazaratgisina molumat vermaslidir. Bu zaman otagm
tomizliyinin aparilmasi vo malafonin doyisdirilmasini qonagin
yaninda etmok vo ona mibahisoli mosoloni basa salmagq
laztmdir. Molofslorin  doyisdirilmaesi xadimslor vo ya bas
xadimalor torafindon aparihr. Bunun li¢iin moartabada olan
otaglarm saymin 20%-i qadar alava molofalor, désak iizlori va
s. saxlamaq lazimdir. ©gar bu miimkiin olarsa, xadimo, giiniin
istonilon saatinda moalofonin dayisdirilmasi isini yerino yetira
bilor. Xadimo ndvba orzindo dayisacoyi mslafalori ayrica
skafda saxlamalidir.

Daha bir mithim mosalo ondan ibarstdir ki, qonaq
nomrado olarkan, malafalar, dosak lizlori doyisdirilmomoali va
yigisdinlmamis vo tomizlonmomis otaga qonaq osyalarini
qoymamahdir. Mehmanxana moslafolsrinin  yuyulmasi meh-
manxananin c¢amasirxanasinda aparilir. Camasirxana iscilori
mortaba xadimalorindon istifade olunmus molafalori gabul
edirlor. Mortobadon ¢ixan ¢irkli malofalor xiisusi ¢esidlonir,
kisalora y1g1lib qaims ilo ¢amasirxanaya gondarilir, yuyulandan
sonra baxilir, ¢amasirxananin giinah1 {zindon hor hansi
qiisurlar amsls galibss, bu zaman talabnams yazilir.

Yataq dostini yigisdirandan sonra xadims yazi masasini
y1gisdirr. Xadimo masanin Gstiinds olan kitablari, slyazmalar,
isglizar kagizlar1 oxumamahdir. Xadima kiilqabini tomizloyar-
kon, olava seylorin qalmamasina diggst etmok lazimdir. Sonra
nom asgi ils telefon aparatinin vo masatistii lampani, quru asgi
ila isa kitablari, jurnallari, vo televizoru silmak lazimdir.

Bundan sonra xadimo xalilari, ¢arpay: 6niindoki kigik
xalilan, pardalori, yumsaq mebellari tomizlomsli vo hamginin
divardaki va yerdaki tozlari tozsoran vasitosi ilo almalidir.
Tozsoranla islodiyi zaman xadimo tohlikosizlik qaydalarina
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riayat etmolidir. ©gor oteldo tozsoran yoxdursa, xalilar, xah
désomoalori, ¢arpayr ¢niindoki kigik xalilart nam siipiirgs ilo
xahlarin xovu istigamatinda stirtmakla tomizlomalidir. Siipiiran
zaman ehtiyathi olmaq lazimdir ki, su parketo kegmosin.
Tozsoranla isladikdon sonra xadims dosoms hasiyssini va
radiatorlant silmolidir. Paltar skafint her giin agib hava-
landirmaq va nozarat etmok lazimdir. Orada paltar asmagq li¢lin
lazimi sayda asilgan olmalidir. Noémroalords ayrica yerlordo
paltar, ayaqqabilar lgilin sotkalar, butulka agmaq Ug¢iin lova-
zimatlar qoyulur. Xadims, soyuducunun, TV, radio aparatlarm
islomasino nazarst etmolidir. Nasazliq askar olunduqda, bas
xadimaya xabar vermolidir.

Nomralorin sanitar qovsaqlarimn yigisdinlmasi va
tomizlonmasi. Nomranin otaqlarini yigisdinb tamizloyandon
sonra xadims, sanitar qovsagim yigisdirir vo tomizlomoayo
baslaywr. Iso baslamazdan ovval o, xisusi geyimlori (rezin
onlik, rezin va ya kapron slcaklar, bas 6rtiiyil) geymolidir.

Sanitar qovsagmin  yigisdirthib  vo  tomizlonmasi
asagidaki ardicilligla apartlir:

Siisadan olan tualet raflori vo lovazimatlar: tomizlomak;
Olluzyuyanlar;

Vanna;

Kafellor;

Unitaz;

Bide;

Dosoma.

Glizgiinii nom asgi ilo silib, quru osgi ilo qurudurlar.
Stisoli tualet roflori har iki tizdon sabunlu mayelorlo yuyulur,
sonra isa quru asgi ilo qurudulur. Giizgli oniindoki stokan vo
sabun gabi bu Usulla yuyulur.

Oliizyuyanlar xiisusi tomizlayici tozlar vo ya lokalori
aparmaq {i¢lin digor temizloyici vasitolorlo yuyulur, su ilo
yaxalanir, dezinfeksiya edici maye tokiiliir va bir daha su ilo

95



yaxalanir vo qurulanir. Vanna, unitaz va bide do bu dsulla
yuyulur.

Vannanin istiindoki divardaki kafellords sabun ko-
piiytiniin lokalari hor giin tamiz ag asgi ilo silinir. ©n sonda
unitaz yuyulur. Bu zaman xadims miitlaq slcok geymolidir.
Hamamdaki rezin ayaqalti bir ne¢a dofs isti va soyuq su ilo
yuyulur va xlorlu mohlul ilo yaxalanilir. Tomizlik islari qur-
tardigdan sonra xadimo, tualet kagizinin, xiisusi forma nisanlan
olan sabunlarin olmasim, iizqirxan aparatin taxildig rozetkanmn
islomoasini, mohrabalann tomizliyini yoxlamali, lazim goldikds
onalr yenisi ils dayismolidir.

Xadimanin iga hazirlagmasi. Xadimo iso baslamaq
Ugtn asagidakilart yerino yetirmoli, bas xadimodon hansi
otaglarin yigisdirlmasi, tomizlonmosi islori barads asagidaki
gostorislori almalidir:

¢ Uniforma (onun goriiniisii otelin imkanlarindan va
daracasindon asilidir) va ayaqqabi geyinmali;
e Nomralarin acarlarini tohvil almali;
¢ Lovazimatlan bir daha yoxlamali: yeni moloflor
almali, reklam materiallar1 gétiirmali, xadima arabasini
hazirlamalidir.
Xadimo bitiin nov tomizlik islorini aparmaq tglin normativ
vaxtr bilmolidir. Bu, ona, lazim olan isi qisa vaxt arzindo
g0rmays imkan veror.

Otaqda isloysn xadimays asagida géstarilan harokatlor
qadagandir:

¢ Nomranin qapisini i¢ari torafdan baglayib islomok;

¢ Televizora baxmaq, musiqiys qulaq asmag;

e NOmroys moxsus tualet, vannadan, avadanliq vo
lavazimatlardan istifads etmak;

¢ Nomrads siqaret ¢okmok;

¢ Nomrads igsiz oturub dincolmok, ¢arpayida uzanib
yatmag;

96



Qonagla otagda oturub sGhbat etmok;
Arabani dahlizds qapinin yaninda saxlamag;
e Qonagm s$oxsi ogyalarina toxunmaq, yazi masasmin
listlindaki hor hans1 kagizlar icazasiz tullamag;
Xadima madani sokildo otaga girmak qaydalanni
bilmali, lazim galdikda qonagin suallarina cavab vermolidir.

4.3. Umumi istifads iiciin nazords tutulmus ictimai
sahslorin yigisdiriimast va tamizlonmasinin toskili
(Public Area)

Tasarriifat sobasi, ndmralarin yigisdinlmasindan basqa,
dohlizlarin, vestibiiliin, soyunub-geyinma otaglarimin, ofislarin,
xidmat va yardimgi yerlorin, pillokanlarin, istirahat vo kitlovi
todbirlor kegirilon yerlorin yigisdinlib tomizlonmoasini hoyata
kecirir. Bu sahalorin osas xususiyysti ondan ibaratdir ki, bu
ictimai yerlords insan axint daha ¢oxdur.

Umumi istifads iiglin olan ictimai yerlor adotan sohar
tezdan, axsam va ya geca yigisdirthr. Umumi ictimai sahalarin
y1gisdirthb tamizlonmosi isi asagidak: qaydalarla aparihir:

e Yuyucu vasitolarls dosamolarin yuyulmasi, désomonin
mexaniki yuyulmasi;

e Xiisusi vasitolorlo metal alstiorin va avadanliglarin
surtiiliib tomizlanmosi;

e Siisalorin, gapilarin, ¢argivalorin, pancara altlarinin v
glizgiilorin tomizlanmosi;

e Zibil qutularindaki zibillorin atilmasi;

e Kiilgabida olan zibillorin atilmasi va silinmosi;

e Masa vo siitunlarin  tozunun alinmasi, qaydaya
salinmasi.
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Umimi ictimai sahslorin tomizlonmoasi asagidaki
ardicilhigla yerina yetirilir:

o Yigigdirilan yerin havalandinlmasi, kreslo va divanla-
rin, jurnal masalarinin, gil qablarnin, glzgiilarin
tozunun alinmasi;

e Parket dosomwlordon tozsoran vasitasi ilo tozun ali-
nmast;

e Bitin digor dosomolorin, o climladon vestibil
dosomolarinin yuyulmasi.

e Nomralorda elektrik cihazlarim svvalcadon sobokadon
¢ixardib, silmok vo tomizlomok lazimdir.

Parket dosomolor hor hofto moéhkomea sixilmis oasgi ilo
yuyulur, yumsaq mebellor tozsoran vasitasi ilo tomizlonir, nom
asgi ila pancaro bloklart vo pancora altlar1 tomizlonir. Ayda bir
dofadon az olmayaraq qapilar yuyulur, litografik vyerlor,
sakillar, tavan va divar lampalan silinir.

Hor iki aydan bir divarlarin yuxari hissalori, tavanlar
silinib tomizlonir, pardolor doyisdirilir, sobstlor tomizlenir. Ilds
iki dofodon az olmayaraq siisalor yuyulur (yaz vo payizda).
Parket dosamolor ehtiyac olduqda siirtiiliib parildadilir. Giindiiz
vaxtt xadimolor vo svesarlar vistibilin giris qapismin, -
poncaronin tomizliyino nozarot edir vestibiil qablarinda, kiil-
qabilarda yigilnus zibillori atir, stitunlar: tamizlayir.

Tomizlik isinin magsadi tokco mehmanxananin cazibo-
darliq imicini yaratmaq deyil, otelin tomizliyi qonaqlarin
saglamligi, mebellorin, xallarin vo digor mehmanxana ava-
danliglarinin vo lovazimatlarin 6mriiniin uzadilmasi ti¢lindir.

Tosorriifat $6basina otelin ¢gamasirxanasi va paltarlarin
kimyavi tomizlonmasi xidmoti da daxildir. Bu xidmoatlor
qonaqlara muxtalif tsullarla gostorilir. Bu xidmotlor otelin
faaliyyati nozdinds ola bilor vo ya mehmanxanadan konarda

miiqavilo asasinda foaliyyst gostoran firma ilo hoyata kecirilo
bilar.
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Oteldo hor hansit bir Usulun totbig edilmasino
baxmayaraq, hor bir halda qonaglardan gabul olunan osyalar
(paltar vo s.) jurnalda qeyd olunur, ¢camasrxanaya goéndorilir vo
xidmat tez yerina yetirilir.

Otelin moalofolarinin, aglarnin yuyulmasi, némranin
hesabina, salfet, sifrolorin yuyulmasi restoran yemoklorinin
qiymotlaring daxildir.

Paltarlarin  yuyulmasi va kimyovi tomizlonmasinin
giymatlori ayrica hesabda gostorilir  vo  xlsusi  paketds
qonaqlara taqdim olunur.
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Fasil 5. Mehmanxananmn tahliikasizlik bolmasi
(Security)

Toklukosizlik problemlori son illardo, xususilo do
mehmanxana biznesindo daha da miihiim shomiyyst kasb edir.
Beynolxalq miinaqisslar, cinayat vo terrorizm dalgasi partlayict
maddoslarin vo geyri-qanuni silah alveri, blitiin bu amillor
qgonagparvarlik sanayesina 6z tasirini gostorir. Mehmanxanamin
gonaqlariin vo personalin tohliikasizliyi vacib moasolalordon
biridir. Mehmanxana biznesini inkisaf etdirmoak, daha ¢ox turist
axmnm togkil etmok {igiin tohliikosizlik sistemini miiasir saviy-
yoyo catdirmaq lazimdir. Tahlikasizlik masalalorini, xiisuson
terror tohliikosini aradan qaldirmaq ti¢iin mehmanxana miixtolif
vasitolordon, o climlodan texniki, metodiki, toskilati va digor
Usullart isloyib hazirlamalidir. Bunun dgiin  ilk  novbads
tohlitkasizlik bolmosinin omakdaglarimin peso hazirligma vo
onlarin texniki vasitolorlo tachizatina diqgat verilmolidir.

Tohliikosizlik  bdlmoasinin - amokdaslarinin  giindalik
foaliyyati, mithafizo olunan srazini diggotls yoxlamaq, névbods
olan bolmoelorlo miitomadi olags yaratmagq, siibhali saxslor vo
osyalar hagqinda moalumat miibadilasi aparmaq vo s. ibaroatdir.

Tohlitkosizlik bolmasinin osas vozifosi bas vermis
cinayotlari tohqiq etmok deyil, qarsisim almaqdir. Bunun {igiin
bolmonin amakdaslar1 qabaqlayic tadbirlor gormolidir. Bol-
monin amokdaglarinin, polisden farqli olaraq istintaq aparmag
imkanlar1 vo hiiquqlart mohduddur. Tohliikasizlik bdlmoasi,
polisin yerli bélmolori ilo six omokdaghq etmoli, gdzlonilon
miting, ixtisaslar, mehmanxanaya arzu olunmayan qonagqlarin
golmosi vo s. haqqinda molumatlar oldo edo bilor vo
mehmanxana buna hazirlasir va todbirlor gériir.

Mehmanxanada qonaglarin rahat vo sakit yasayib
dincolmoesi liciin tohliikasizlik bolmasi, sutka orzindo aktiv
faaliyyat gostormolidir. Bolma, otelin tohliikasizlik planin
islayib hazirlayir, digar séba vo bdlmalar il bu plam
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miizakira edir, tam tortib edib bas direktorun tasdigina verir.
Tohliikasizlik bolmasinin amoakdaslar, etibarhi, tamkinli, satin
alinmayan insanlar olmalidir. Bu bdlmaya, adston ke¢misds
hiiqug-miihafizo orqanlarinda c¢ahisnus, tocribali, pesokar
iscilor dovat olunur. Bu bélmenin omokdaslari, qonaglarla
nazakat va adable davranmahdirlar.

Bolmoaya 10 gotirtilon is¢ilor miitloq tolim kegir, otello,
onun bélmo vo sobolon ilo yaxindan tanis olurlar. Bolmonin
ig¢ilori, zorurot yaranarsa ilk tibbi yardim gostars bilmolidirlor.
Tahlikasizlik bolmosinin hor bir amokdas: hiilquq vo vazifosini
yaxs1 dyronmoli, otelin faaliyyatino aid talimati, ganun vo so-
roncamiart bilmolidirlar. Tahlitkasizlik bolmosi, sanadlorin sax-
lanimasi, hesabatlart tortib etmok, tohgiqat aparmaq {giin
texnika vo monitorlarla tochiz olunmus xidmoti otaqlan
olmalidir.

Bolmo omokdaslarinin ndvbani davismo vaxti elo tortib
olunmahidir ki, digor bolmolorin névba doyismasi ilo list-listo
diismasin va eyni vaxtda olmasmn. Bu, ona gora edilir ki, biitiin
novbolorin dayismasi eyni vaxtda elarsa, mehmanxanaya,
bélmoalora va digor obycktloro nazarat digqotdon yayina
bilar.

Tohlikasizlik boélmasi  texniki vasitolorlo, izlayici
kameralar, monitorlar, radioolags yaradan cihazlar va s. tochiz
olunmalidir. Nomralordoki seyflor, qapilardak: kilidlor, acarlar
vd s. bolmanin nazaratinds olmalidir. Tohltikasizlik bélmosinin
amokdaslarina doyanak vo tapanca gozdirmok maslahat goriil-
miir. Bu atributlar (slamot) oteldo yasayan qonaglar qicig-
landirar va naraziliq dogura bilar.

Tohliikosizlik bolmasinin  amokdaslarinin  pencoyinin
yaxasinda bolmoya moxsus nmisan (kart), soyadi olmahidir ki,
qonaq zorurat yaranarsa, ona miiracidat edas bilsin.
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5.1. Tohliikasizlik bolmasinin funksiyas:

Tahliikasizlik bélmosinin  funksiyast mixtslifdir ve
mehmanxananin foaliyystinds mithim rol oynayir. Bolmanin
osas funksiyasi, otelin daxilinda yerlson saholora, xaricinds
yerlosan orazilora nozarat etmok vo kesik gokmokdir. Bundan
basqa, bolmonin funksiyasinda otelin omokdaslarnin tohli-
kosizlik qaydalarina amol etmosini tolob etmok, konar vo
siibholi soxslorin, otelin qadagan olunmus yerlorino daxil
olmasimn qarsisin1 almaq, qonaqlarin otelin daxili intizam
gaydalarina riayat etmasine nazarat etmok, yangindan mihafizs
qaydalarina diqgat yetirmok va s. daxildir. Memanxanada
boyiik tadbirlor (konfrans, konsert, marasim va s.) kegirilon
zaman, bolmonin is¢ilori saforbor olunur, nozarot ikiqat artir,
mosuliyyat ¢coxalir.

Tadbirlor kegirilon arazi diggotls yoxlanilir, tohliiko-
sizlik todbirlori goriilir, hotta lazim golarso partlayict mad-
dalarin axtarist {iclin kinelog davat olunur.

Tadbirlarin miivaffaqiyyotle kegmosi Giciin moasuliyyat
birinci névbada tohliikkosizlik bélmosinin iizorino  disir.
Bildiyimiz kimi, otelin amokdaslari, mehmanxanaya xidmati
girisdon, xiisusi buraxihsla daxil olurlar. Bolmonin amok-
daslar1 xidmoti girisdon konar soxslorin daxil olmasimn
garsisim almali vo buna imkan vermamolidir. Mehmanxanaya
sarxos daxil olmaq istoyan, xuliqanliq, axlagsiz harokatlors yol
veran, otelin isgilorini tohqir edon va s. adamlari bolmonin
amokdaslart tomkinlo va sakitco tacrid etmoli vo neytral-
lasdirmalidir. Calismaq lazimdir ki, bu kimi xosa golmoz
hallardan qonaglar ziyan ¢okmasin va bas vermis hadisoni hiss
etmasinlar.

Qonaqlar mehmanxananin oasas giris qapisindan daxil
olur va onlan svesarlar (qapigilar) qarsilayir. Tshlikasizlik
bolmosinin omokdaslan ssas giris qapisina da nozarst edirlor.
Otelin zoruri olan biitiin yerlorinds (holl, mortoba, dohliz,
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kassirin ig yeri, gobul vo xidmsat sobsai vo s.) videonazarat
kameralarinin qoyulmast tohliikssizlik baximindan moagsado
uygundur. Bundan slava otelin xaricinds (fasadin qabaq va
arxa torafindo, kiico torofdon otelo yaxin orazilori izlomoak
icin) videonozarot kameralari qurulur ki, bu da otelin
tohlitkesizliyini tomin edo bilon amildir. Mehmanxananmn
daxilinds vo xaricinds (némro fondundan basqa) bas veron
hadisalor videonozarat kameralari vasitosi ilo  kompiiterin
diskino yazihr vo disk mioyyon muddotdo (20 glndon az
olmayaraq) tohliikosizlik bolmoesindo qalir, Disk ancaq
tohlitkasizlik bélmasinin miidirinin otaginda olan kompiiterds
yazilir. Digor kompiiterlords, bolmanin asmokdaslar1 ancaq
nazarat edirlor. Kompiiterlor asas enerji manbayindan basqa,
har ehtimala qarsi, miustaqil enerji monboyino do qosulur.
Tosadiifon vo ya bilorakdon qoza naticosindo osas enetji
monbayi islomass, miistogil enerji monboyi avtomatik iso
distr.

Yaddan ¢ixarmaq lazim deyil ki, mehmanxananin zaif
sahalori ola bilor. Mosslan, otelin yaxmhginda yerloson
meydanda avtomobillarin dayanacaq yeri diggat morkazinde
olmahdir, xlisust nozarat vo diggat mehmanxanamn giris
qapisinda saxlanilan avtomobillaro verilmalidir ki, bu avtomo-
billor giris qapisimin gabagindaki meydani tutmasinlar vo ya
terrorcular avtonmobildon 6z moagsadloari lcin istifada etmoklo,
onu partlayict maddolorlo  tachiz edib partlayis yarada
bilmasinlor. Mehmanxananin qarsisinda avtomobil bir ne¢o
dogigodan artiq dayanmamali vo xisusi dayanacaga aparil-
malidir.

Umumiyyatla, mehmanxanada, diqqatden yayman hoar
bir yer zoif saho ola bilor. Masalon, mehmanxanaya golon
gonaq ndémra gotirir, pulunu verir vo oasyalarim saxlama
kamerasina verir, némroys daxil olmadan, hansi saboba goraso
mehmanxanani tork edir vo mehmanxanaya qayitmir. Siibho
doguran bu hadiso, bolmonin omakdaslarmin  nozarindon
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yayinmamahdir. Qonagin saxlama kamerasina verdiyi asyalar,
har ehtimala g6ro metalaxtaran qurgu ils yoxlamilmahdur.

Qonaglar bilmalidir ki, mehmanxananmn srazisi (némra
fondundan basqa) videokamera nozaroti altindadir. Mehman-
xana tokca qonaqlan deyil, mehmanxana {izro ixtisaslasan
ogrulart da calb edir. Bu ogrular bir ne¢s darecaya boliiniir.
Bunlardan bir negosini misal gostora bilarik. Masalon,
mehmanxanaya ogru qonaq kimi galib noémra alir. Némronin
agarlarimin  surotini  ¢ixanr vo mehmanxanan1 tark edir.
Miisyyan miiddotdan sonra, ogru, yenidon hamin otels golir va
calisir ki, kegon dofs némra aldigi mortobods otaq alsin.
Bundan sonra, ke¢on dof> acarin suratini gotlirdliyli némrada
qonagim galib-qalmadigini Syranir, agar homin némrodo qonaq
qalirsa, imkan tapib némroni, diizaltdiyi acarin surati ilo agir,
nomradaki biitiin osya v seylori y1g1sdirib mehmanxanani tork
edir. Bu tip ogru, yerindoco yaxalanmasa, sonradan onu tutmaq
¢otindir. Digor mehmanxana ogrusu otels tok golir, yer alir va
geco qonaglar dorin, sirin yuxuya gedanda (adoton 03:00 —
05:00 arasinda) mortobodoki otaglarin qapr dostaklorini,
kilidlorini bir-bir ehmalca yoxlayir va hansi qapmin kilidi
agiqdirsa, o noémroys daxil olub, alino kegon zinat va digar
asyalan (bir ¢ox qonaglar yatmanusdan qabaq zinat agyalarin
kicik dolabin (tumbanin) {istiine qoyurlar) yigisdinr vo
mehmanxanani tork edir. Tosadiifsn yaxalanan by ogru 6ziinii
sorxosluga vurub, némrani sshv saldigimi deyir. Mehmanxana
sutkanin 24 saat isloyir vo geca vaxti, gonagin mehmanxanani
tork etmosi do siibho dogurmur. Ogru £eCo gatarina vo ya
tayyarays tolasdiyini bildirir.

Tohlilkasizlik bolmasinin  amokdasi  bela gonagin
(ogrunun) osyalarini yoxlamaq salahiyyatino vs imkanina
malik deyil. Bunun iigiin tutarli dslil olmalidar. Ogurluga aid
basqa misal ¢oks bilorik. Restoranda aylagson pesokar ogru,
mehmanxanada yasayan vo restoranda yeyib i¢on miistariys
g6z qoyur. Onun hans1 némrada yasamasini dyranmoya calisir,
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hans1 oskinaslarla (iri ve ya =xirda puliarla) ofisiantla
hesablagsmasma diqqat yetirir, tam sorxos oldugunu miisyyan
edir vo sonra 6z isino baslayir. Mehmanxananin restoranina
otelin ham daxilindon vo hom do xaricindon daxil olmaq
mimkundiir. Tohliikasizlik bolmasinin amoakdaslann bunu no-
zoro alib restoranla ndmrs fondunu tocrid etmoli va otelds
yasamayan miigtorilori nomrs fonduna icazosiz buraxma-
mahidir. Restoran vo némro fondu arasindaki yerds bslmonin
omokdas1 kesik ¢okmalidir.

Mehmanxanada némralorin qapilarinin elektron kilid-
lorlo tochiz olunmasi, ogurluga gars: etibarh tominatdir. Qonaq
mehmanxanada yer alarkan, o, xasbordarliq edilir ki, meh-
manxana qonagin otelds yasadigi miiddstds 6z {izarindo sax-
ladigr soxsi qiymotli zinot agyalarimin vo pulunun itmosino
zomanat vermir, masuliyyat dasimir vo qonaq bunlar otelin
saxlama kamerasina vers bilor. Bu deyilonlor, qonag meh-
manxanada nomra alarkon yazdig:i anketds 6z oksini tapib.
Qonaq bu toklifi qobul etmirsa (zinat ogyalarimi va pulu
saxlama kamerasina vermok) 6zi mosuliyyat dastyir.

Daha yaxsi olard1 ki, mehmanxananin liikks vo yarim
liks nomralorinds seyflar olsun va qonaglar zinat asyalanm va
pullart bu seyfds saxlasm. Bu qonagin rahathg iiglin yaxsidir
vo otelin olavo mosuliyyatini azaldir. Qonaq seyfin kodunu
yaddan ¢ixararsa, oriza ilo qobul va xidmot sobasine miiraciot
edir. Bu halda tohliikesizlik bolmasinin omokdasi, sahidlar va
mortabanin xidmatcisi ila birlikde némrays daxil olur va xiisusi
agarla seyfi acir. Tahliikasizlik bélmasi ¢alismahdir ki, ogurluq
hadisalarinin qarsisint qabaqlayict, profilaktik tadbirlorls alsin.

Tohlikasizlik bolmasinin smokdaslari, némrads yasa-
yanlarin yanina qonaq qisminda galonlarin soxsiyyati ila tanis
olmali, némrays zong etmali, qonagr gobul edib vo ya
etmadiyini sorusmali, vo gslon qonagin soxsiyyatini tasdiq
edon sonado asasan jurnala moalumatlart yazmalidir. Meh-
manxanada yasayan qonagin osyalari, némrads yaddan ¢ixib
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qalibsa, akt tortib olunur vo saxlama kamerasina tohvil verilir.

Sonradan, anketa asasan gonadin invantna xabar géndarilir.
' Tahlikasizlik bolmasinin amskdaslarmin apardigr toh-
gigat, polisin apardigi tohgiqatdan forglonir. B6lmoanin omok-
das1 istintaq aparnur, daha ¢ox sorgu suali nozakatlo qurur va
olmus hadisoni aydinlasdirmaga ¢alisir. Mehmanxanada bas
vermis qarat, qotl, zorlama vo daha agir cinayastlor haqqinda
dorhal polisa xabar verilmolidir. Lakin hiiqug-muhafizs orqan-
larinin hadisa ilo baglh foaliyyati. apardigi tshqigat otelda sas-
kiiys sobob olmamali, mehmanxanada galan qonaqlar bunu hiss
etmomoalidir. Malumdur ki, bu ndév hadisslor mehmanxananin
niifuzuna xalal gotirir.

Bazon els olur ki, mehmanxanada yasayan varh, nii-
fuzlu, vozifali bir qonaq, némrayas gadin davat edir va bu qadin
0z noévbosinda, qonad qarat edib nédmrani tark edir. Nomrads
yasayan qonaq nifuzunu qorumaq lgin, otelin omokdasla-
rindan xahis edir ki, poliso xabor etmosinlor. Bu halda
bolmoanin amoakdasi, miitloq qonaqdan izahat almalidir ki, otels
onun iddiast yoxdur. Bununla slaqadar daha bir misal ¢cokmok
olar. Mashur Amerika estrada miigonnisi Koni Frensiz yiiksak
doracoli mehmanxanada zorlamaya moruz qalmisdi. Migon-
ninin vakilt mehmanxanaya 6 min. ABS dollar1 mablaginda
iddia (talob) sirmiisdii. Otel 1.5 mln. ABS dollar1 moblaginds
pulu zorar¢akons vermaklo miinaqisoni holl etmoli oldu.

Qeyd etmak lazimdir ki, mehmanxananm némro-
larindon nainki qonaglarin osyalari vo pullart ogurlanir, bazon
gonaqlarin 6zlari mehmanxanaya moxsus asyalari suvenir kimi
goturiirlor.

Tohliikasizlik bdélmasi mehmanxanada digar funk-
siyalart da yerino yetirir. Bunlar inkassasiyant (yigilan pullan
kassadan sanod tizra alib, sonra lazimi yerlora tohvil vermok)
qorumagq, otelin acarlarina nozarat (otelin hoar bir amokdas,
ancaq onun isind aid olan acardan istifado eds bilor),
oamokdaslarin otelin avadanhgindan dizgiin istifads etmok.

106



kompiter tohlikkosizliyine (xakerlorin  komplitera  daxil
olmasimnin garsisini almaq) nozarat, qonagin kredit karti ilo
ddomak imkanini yoxlamaq ve s. daxildir.

Terror tohliikasi ilo olagodar, bélmonin omokdaslan,
mehmanxanada isgilorlo profilaktik tadbirldr goriir va bu
zaman Ozlorini necs aparmaq qaydalar ilo tanis edirlor. Mo-
solon, terror¢u zong edib oteldo partlayict madds oldugunu
deyirso, telefonla danisan otelin omokdasi, ¢alismahdir ki,
danisigin vaxtini uzatsin vo bu zaman, haradan zong etdiyini
(spesifik saslor, kiigo vo ya gapali yerden zong edir) toyin
etmoli, partlayict maddasnin yeri, tipi, zong edonin yast, cinsi,
nitqi, tolofflizii, voziyyati (sarxos vo ya ayiq olmasi) vo nayo
gora terror aktr {iclin bu otel secilib vo s. haqqinda moalumat
toplamahidir. Hoar bir omokdas bilmolidir ki, bu ciir hadiso za-
manti, ilk novbads kimo xabar verilmolidir.

Bela hadisalor zamani evakuasiya (toxliys) vo gonaglari
xabordar etmok haqqinda gorart mehmanxananin bas direktoru
gobul edir. Tahlikesizlik bolmoesinin vazifosi, evakuasiya za-
mani, otelin avadanhigini qorumaq vo insanlarin qayda izro
oteldon ¢ixarilmasim taskil etmokdir. Tahlikasizlik b6lmasi
oteldo bas veran hadisolor, noégsanlar, onlarin aradan qaldiril-
mas1 yollar1 haqqinda tokliflor hazirlayir vo bas direktora he-
sabat verir. Bolmoa miixtalif hadisalorin bas vermomosi li¢lin
profilaktik tadbirlor gériir. Bélmado, otelds bas veran hadisalor,
aparilan tohgiqatlar, qonaqglarin sikayatlori hagqinda hesabat
aparilir.

Tohlikasizlik bolmosina 152 gabul edilan personal daqiq
yoxlanilir. Iso qabul edilocok namizadls, avvalca bimonin mii-
diri tanis olur, s6hbat edir, zomanati, xasiyyatnamasi yoxlanihr
vo s., sonra isa qobul olunur. Iso> qobulda, deyildiyi kimi ke-
¢misdos hiiqug-miihafizo orqanlarinda islomis kadrlara tstiinliik
verilir. Bu bolmada, saf, tomiz, vicdanli vo insanlarla islomayi
bacaran kadrlar c¢ahismalidir. Boélmonin isgilori qonaglarla
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nozakatli, morifotli vo adabli olmali va otelin niifuzuna uygun
foaliyyat gostormalidir.

5.2. Mehmanxanada yangindan tahliikasizlik tadbirlari

Mehmanxananin binasi, avadanlifi, qonaglarin vo
personalin tohlikasizliyi Gg¢tin ciddi tadbirlar goriilmolidir.
Mehmanxanada yangina sobab olan amillor mixtolif ola bilor.
Bunlar, odla ehtiyatsizliq, elektrik sobako va avadanhqlarinin
nasazligi, texnoloji vo istismar qaydalaruun pozulmasi va s.
noticosindo olur. Mehmanxanant yangindan qorumaq lcin
asagidaki todbirtor hovata kecirilmolidir:

e Birinci morhols, mehmanxananin yangindan miiha-
fizosini toskil etmok;

e ikinci moarholo, iscilori yangindan mihafize tsulari ilo
tanis etmok, yangin zamam o6zlorini neca aparmagq
qaydalarimi 6yrotmok;

e Ugiincii marhalo, yangindan miihafizo lizrs profilaktik
todbirlor aparmag.

Mehmanxanada yangindan mihafizo tadbirlorinin  toskil
olunmasi.

1. Mehmanxananin yangindan mihatfizasinin togkilina bas
direktor mosuliyyot dasiy1r.

2. Mehmanxananin bas direktorunun amri ilo hor bir $6-
banin miidiri, 6z sahosinds yangindan mihafizo tod-
birlarino cavabdehdir;

3. Mehmanxananin hor bir s6bosi iiclin yangidan toh-
likosizlik qaydalart hagqinda assasnamo islonib hazir-
lanmalidir;

4. Mehmanxanada yangin bas verarso, xabardarliq sistemi
olmalidir.
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Mehmanxana smokdaslar: ii¢iin yangindan miihafizs
tadbirlarinin kecirilmasi.

Yangindan mithafizs todbirlari yangin-texniki minimum
programim taskil edan tolim vo tadrisdon ibaratdir. ©mokdas
isa qobul olunan zaman onun yangindan miihatizo todbirlori
hagginda ilk tolim kegirilir. Yangin-texniki minimum tolinmi
bas direktor torafindan tosdiq olunmus xiisusi proqram ssasinda
miihandis-texniki vo maddi-masul isgilorlo kecirilir.

Mehmanxanada yangin tohliikasizliyi vo yangm zaman
davranis qaydalar1 haqqmda yaddas kitab¢cast olmahdir.
Yaddas kitabg¢ast hor bir némrodo reklam materiallart ilo,
govlugda olmalidir. Yiiksok dorocali otellordo yangindan
mithafizo tadbirlori ilo qonaglart némrodoki televizorun video
kanal vasitosi ila tanis edirlor.

Yangindan miihafizo profilaktikasinin kecirilmoasi.
Yangindan miihafizonin profilaktik todbirlori asagi-
dakilardir:
e Mehmanxananin layihosi vo insasinin  aparildig
moarhalodo nazars alinmalidir;
e Yangin xoboardarlig sistemi islonib hazirlanmahdir;
e Yangimi séndiirmak iigilin sistem vo vasitolorinin istifado
qaydalart;
e Yangm haqqinda iimumi xabardarliq sisteminin istifado
olunmasi;
e Insanlarin evakuasiya (toxliyo) edilmosi sisteminin
mosq edilmast.

Mehmanxananin insas1 zamam profilaktik todbirlor
hoyata kegcirilmalidir. Mehmanxananin yangmdan tohliks-
sizliyini mihafizo etmak iciin, sahalori ayiran saddlor yan-
mayan xiisusi konstruksiyalardan ibarat olmah, binanin xiisusi
planlasdiriimas: nozors almmahdir.
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Otelin yan@indan miihafiza olunan sahalori tocrid
olunmus, yangima davaml: konstruksiyalardan olmalidir. Yan-
gina davamli divar, ortiik, qapilar, va s. yanginin otel boyu
yayilmasma imkan vermir vo yangin tohliikasi olan saholori
tacrid etmayas imkan yaradir.

Yangimn sondiiriilmasi vasitalori vo sistemi.

Transformator yarimstansiyasinda asas paylasdiran,
tonzimloyan lovho vo dizel yanacagi olan saholordo qazla
yangim sondiirmo qurgusu qoyulur. Bu sahalords tlistii vo istilik
olarsa avtomatik qurgu iso disiir.

Su ilo yangin sdéndiiran avtomatik qurgu.

Otelin miixtolif yerlarinds vo dashlizlorinds su 1o dolu
tozyiq altinda borular sabokosi istifado olunur. Borularda su
sopaloyan basliglar var. Bashqda tez ariyon kilid var vo 50 C-
da bu kilid ariyir va susopalayici vasitasi ilo oraziys su yayilir.

Yangimdan miihafizs ii¢iin daxili su kamari.

Otelin biitin martabalorinds saquli istigamatdo daxili
yangn kranlan qoyulmahdir. Moartabalords yanginin yayil-
mamas1 Ug¢iin su ortiklori olmalidir. Suyun buraxilib isa
salinmasi ol ilo hoyata kegirilir.

Yangm barads xobardarh@n verilmosi vo evakuasivamn
(toxliyonin) toskil olunmasi, mehmanxananin yangindan
miuhafizo sisteminin tarkib hissosidir. Oteldo yangin zamani
avtomatik olaraq hoyacan zongi va siqnallari, hamg¢inin otelin
yerli televizor kanalr isa disiir. Televizorun ekraninda miixtohf
dillords (ingilis, rus, fransiz, alman vo yerli dildo) motn vo
evakuasiya (toxliya) plani isiglandirihb yazilir. Zaruri molu-
matlar nomralora sasgiiclondiricilar, reproduktorlar vasitosi 1lo
catdirlla bilor. Evakuasiya (toxliys) yangin bas veron mor-
tabadan baslayir, sonra yuxari mortobalordon daha sonta iso
biitlin oteldo hoyata kegirilir. Oteldon qonaglart némrolords
olan evakuasiya (toxliya) plam iizro, personal iso xiisusi yaddas
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kitabgalairna uygun evakuasiya (toxliys) olunmalidir. Eva-
kuasiya (toxliys) plani, ¢ixis gostoricisi va istiqamoti sutka
arzinds 24 saat isiqlandiriimalidir.

I.0teldo yasayan insanlarin evakuasiyasi (toxliyasi) zamani
novbatci personalin foaliyyati:

1. Mehmanxana omaokdaslart yangmin sondiriilmoasindo
asagida gostorilon hallarda istirak edos bilarlor (onlarin
tohliikosizliyi ticlin qorxu yoxdursa);

2. Lvakuasiya (taxliyo) olmaga imkan tapmamis insanlarin
yaxin yollarla oteldon cixarilmasina yardim etmok vo
bu mogsadls zirzamilari, ofislari, mortaobalari yoxlamaq
lazimdir;

3. Qiymaotli ogyalart va sanadlori, pullan va s. xilas eémok.

II. Tohlikasizlik bélmasi, digar insanlarin otels daxil olmamasi
Ug¢lin otelin giris gapilarin1 baglayir, insanlarin evakuasiyasi
(taxliya) liclin nazards tutulan ¢ixis qapilarini agir va otelds bas
veracok ogurluq hallarinin qarsisint almagq tadbirlori gorir,

III. Oteldo qalan gonaglarin vo isloyan personalin siyahisim
saslondirmok ti¢iin mosul saxslor tayin olunur.

IV. Yangin zamam zada alan insanlar ilk névbada evakuasiya
(toxliya) olunur.

V. Yangin zamam caxnasma va hay-kiiylin qabagimi almaq
mogsadi ilo evakuasiya (toxliya) sakit vo morkozlosdirilmis
halda kecirilmalidir. Ayn-ayri hallarda fordi mihafizo
vasitalorindan istifads edilir.

VI. Otelds yangmi séndirmok Uglin portativ (adston 3 kq, S kq
va 10 kq) yangmsondiiron olmalidir. Mortabada ¢alisan
xadimonin arabasinda portotiv  yanginséndiiron olmahdir.
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Hiindir mortabali  otellords, xiisusi xilasedici vasitolor
(xilasedici alpinist kondirlori) olmalidir. Mehmanxanada 10-
dan ¢ox ehtiyat ¢ixiglan (hatta zirzomilards) olmahdir.

5.3. Mehmanxanada yangin tahliikasizliyino
dair tolimat

Biznes vo ya turist soforino ¢ixan- musafirlorin qala-
caqlan iri sohorlordoki mehmanxanalarin sksariyyasti kifayoat
qadar tohlikasizdir. Lakin mehmanxanalarda yangin bag
vermosi riski olduqca yiiksak ola bilar. Istanilan halda isa ister
sizin gaxsi rahathginiz, istarsa do yangin bas veracayi taqdirds
tohliikaesizliyi tomin etmok liglin asagidaki molumati digqatle
oxumaq ¢ox vacibdir. Xisuson tlisti ilo bagh tshliikosizlik
tolimatlarina fikir verilmolidir. Bels ki, tistiinin udulmasi
naticasnds bas veran O6lim hallarinin sayr yangmn ilo 6lim
hallarindan daha ¢oxdur. Bununla slaqadar har bir miisafirin bu
molumat sanadini oxumasini tévsiyya edirik.

Otagimza daxil olarkan...
1. On yaxin yangm ¢ixislarmin yerini miosyysn edin vo
onlardan istifads etmaklo asag1 enin;
2. Pillokan meydangalarinin {imumi yerlosma planimi va
alternativ toxliys marsrutlarint nazardan kegirin;
3. Qaldigimiz otaqla osn yaxin yangmn c¢ixis1 arasinda
qapilar1 sayin vo onlarin sayini yadinizda saxlayin;
4. Qaldigimz otagda pancaralarin neco agildigim vo yaxud
imumiyyatlo a¢ilib a¢ilmadigini yoxlayin;
5. Otaqda olarken qapmin aganm va ol fonorini yata-
gimizin yaninda saxlayin;
6. Sizo on yaxin yangmn siqnalizasiyasinin yerini miioyyan
edin;
Siz3 on yaxm odséndiironin yerini miisyyan edin;
Mehmanxananin yangina dair talimatlarmi oxuyun;
112
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9.

Qrupunuzda olan digar soxslarin otaq némroalorini yadda
saxlayn.

9gar yandin bas verarsa...

1.

Ogor yaxinhgda yangin signalizasiyast varsa onu 19
salin. Oks tagdirdo mehmanxananin qabul otagina zong
edin. Miimkiin olarsa, yanginsondiirms idarasina saxson
6zinliz zong edin;

Toasviso diismakdonsa sakit olmaga ¢alisin. Clinki aydin
disiinmo  qabiliyystini qoruyub saxlasamz, daha
tohlitkosiz olarsiniz;

. Ogor alov sizin otaginiza daxil olubsa, dorhal oranm tork

edin v3 arxanizca qapini ortiin;

Yaxinligda olan digor qrup tzvlerini yangindan
xabardar edin vo ya onlara zong vurun;

Ogoar otaginiza tistii dolubsa, bu halda qapiya siirlinarak
yaxinlasin. Bels ki, otaqda gat1 tiisti dumani olsa bels,
désama soviyyssinden 8-9 sm hindiirliikds tomiz hava
olacaq;

Otagi tork etmomisdan gabaq slinizin arxasi ilo qaprya
toxunmaga calism. Ogor qap1 qizmar olarsa onu
acmaym. Qapi1 soyuq olarsa onu yavag-yavas agin
(dohlizi gora bilacok gadar). Dohlizi qati tiisti dumani
vo ya alov biiriimiis olarsa gapini dorhal ¢irparaq kip
Ortmoyo hazir olun.

Miimkiin olarsa otagi tork edin...

l.
2.

3.

Otagin agarini dziiniizls gétiirln;

Agiz vo burun nahiyonizo nom oasgl tutun va ya
otrafiniz1 yas dosmal ils biiriiylin;

Qapini arxanizca Ortiin;

Divarin dibi ils siirlinarak yangin ¢ixisina tarof gedin.
Belo ki, tiisti hotta gozla gorinmoss belo goézo-
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10.

gorinmoz toksik buxarlan ola bilar, dosoma sathindo
1so hava hamiss tomiz olur;

Yol boyu qapilar1 doyiin va insanlar1 xabardar etmok
liglin hiindiirdon saslonin;

On yaxin yangin ¢ixisina gadar olan gapilarin saym
yadimza salaraq qapilant saya-saya gedin. Belo ki,
yangin zamani mehanxananin isiqlart s6ns bilor.
Liftlordon istifads etmok olmaz. Yalmz pillokonlardon
istifads edin;

Ogor pillokon meydancas: tiistilys birlinorsa, alternativ
yangin ¢ixisindan istifado edin, yalniz biitlin toxliys
yollarinin bagl oldugu taqdirds otaginiza doniin;

Ogor pillokan meydangas1 ag¢iq olarsa siirahilordon
tutaraq asagi enin;

Ogor pillokanlarle asag enmok miimkiin olmazsa, onda
pillokoandon dama ¢ixmagm miimkin olub olmadigmi
mioyyon edin. Ogor mehmanxananin damimna ¢ixisg
olarsa ora qalxin.

9gar otaginizi tark etmok miimkiin olmazsa...

1.
2.

w

Vanna va ¢anagi soyuq su ila doldurun;

Otaginiz1 tacrid etmak {igiin vanna otagindaki desmal va
molofolori  yas edsrok gapmin otrafindaki  ¢at
yerlorindon va pancaralorden (yangin ¢6ldon olarsa)
asin;

Kondisioneri sondiiriin;

(Coldo tlstii olmazsa poancarani agin. Zorurst yoxdursa
otagin pancaresini sindirmaymm. Belo ki, sonradan
pancarani baglamaq lazim ola bilar;

. Zibil qabindan, buz qabindan vo digor qablardan

istifado etmokls qaynar yerloro (mos., divarlara,
qapilara va s.) su tokiin;

Ogor tistli dumani otaginiza daxil olarsa, hor-hans1 bir
asgl parcasini yas edorok yaxs1 nofss ala bilmask iiciin
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onu ticbucaq soklindo biikiin agiz vo burun nahiyasino
tutun;

Tistlinli otagdan xaric etmoak {li¢lin yas dosmah havada
yelladin;

Komak figlin isara edin. 9gar telefonunuz isloyirss
ondan istifado edin. Oks halda yataq molofosini
pancaradon asin va ya is181 yandirib sondurmoklo isaro
verin;

Ikinci va ya lglinci mortobadon agad tullanmagq
tohliikolidir. Belo etsoniz qagilmaz agir xosarstlorlo
izlogocoksiniz. Xilas edilmonizi gézloyin;

10. ©Ogor son Uimid yeri olaraq pancoradon tullanasi olsaniz,

onda malafalardon uzun kondir diizaldin, yataq dosoyini
asagl tullayin vo molafodan istifads etmoklo mimkiin
qadar asagi enin. Olinizlo malatonin ucundan yapisaraq
bir godor asth voziyyotdo qalin vo sonradan dosoyin
istiins tullanin.

Yadda saxlayin!

1.

2.

Otaginiza daxil olarkan an yaxin yangn ¢ixismnin yerini
mioyyanlosdirin;

Yangin bas verdiyi taqdirds dorhal otag terk edin. Itk
olaraq standart taxliyo marsrutlarindan istifado edin.
Plan cizmaga ¢alisin va tosviso dlismoyin.



Fasil 6. Yemoklor va Ickilor
(food and beverage) sobosi

6.1 Restoran isinin inkisaf tarixi

Restoran biznesi 6z 1§ dovriyyasino goro diinyada
qabaqcil yerlordan birini tutur. Jan Briya Savaren 1826-ci ildo
yazdig “Qidanin psixologiyast™ osorindo gostorir ki, “hor bir
xalqin taleyi, onun necs qidalanmasindan asihidir.™

Tarixdo ilk dofs ictimai iago yerlori hagqinda yazili
malumat b.e.a. 1700-cti ildo tortib olunmusdur. Bu Babilistan
hokmdar Xammurapinin “Qanunnamasi’’-dir. Burada gostorilir
ki, ictimai meyxanalarda, pivoyo su qatan soxs oliim cozasina
moahkum olunur.

Eramizdan oavval 1 minillikds Qodim Yunanistanda
tavernalar (agxanalar) sosial vo dini hoyatin mihiim elementi
idi. Tavernalarda soyahot¢i vo yolgular li¢iin gecolomoys
yerlorin olmasina baxmayaraq, 9sason qonaqlara yemok vo i¢ki
xidmotlori gostorilirdi. Tavernanin sahibi qonaglara yerli vo
xarici ickilor, keci sitidiindon hazirlanmis pendir, arpa ¢orayi,
kalom, noxud, paxla vo morci kimi yemoklor toklif edirdi.
Mistorilar hamginin ancir, zeytun, ciro, balda bisirilmis kiika
vo pendirli pegenye daha ¢ox Ustlinlik verirdilor. Ot yemaklari
asason ke¢i, donuz vo ya qoyun otindon hazirlanirdi. Essok
otindon ic¢t doldurulmus vo hazirlannus yemok, delikates
(moz3) hesab olunurdu.

Yazili monbalords gostorilir ki, b.es. 776-ci ildo
kegirilon ilk Olimpiya oyunlarinin qagis {izra (190 metr) qalibi,
ixtisasca agbaz olan Koroyb adli bir nafar olmusdur.

Qadim Romada timumi istifads Ggiin nozards tutulmus
meyxanalar ¢ox genis yayilmisdi. Maraqh bu idi ki, bu
meyxanalar biitperast mabadlorinin yaxinhiginda yerlosirdi vo
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qurbanliq kosilon heyvanlar yaxinligda olan tavernalara
verilirdi.

Qurbanhq otlordon bisirilmis yemoklorden slava bu
asxanalarin menyusuna pendir, sorab va qurudulmus torovazlor
daxil idi.

Yazili abidalor Roma dovlatindoki agxanalar va onlarm
menyusu hagqinda molumatlar verir.

Ofsanads deyilir ki, gadim zamanlarin moshur hokimi
Eskulapin yaxin koémekgilori: qiz1 Qigeya (Gigiyena) vo asbaz
gadin Kulina, onun hoyatini ovaz olunmaz yemoklorls
nosolondiridi.

Romalilarda onuncu ilahs “Kulinariya™ adlanirdi. Roma
asilzadolorine ot yemoklori hom qizardilmms, hom do suda
bisirilmis sokildos toklif olunurdu. Qodim Romada varli insanlar
6z evlorindo soxsi asbazdan basqa, menyu tortib etmok {izro
miitoxassis vo yeni yemok reseptlarini hazirlayan gastronom
saxlayirdilar.

Asbazliga aid olan ilk kitab b.e.o. 40-c1 ildo Romali
Apsi torofindan yazilmusdir.

“Isglizar adamin nahar yemoyi” ideyasini ilk dafd b.e.s.
40-c1 ildo romali asxana sahibi Sekviya Lokatu, iroli siir-
miisdiir. Bu godim zamanlarda coxavarlt gomilorin dayana-
caqlarmda (limanlarda) isloysan vo evo gedib nahar etmok lgiin
vaxtr olmayan dollallarin isini asanlasdirnugdi.

Roma asbazlart 6zlorini elitar tabago hesab edir vo bir
birilorini gorkomli vo foxri ad vo titullarla adlandinirdilar.
Bundan olavo Adriamm imperatorlugu dévrindo (b.e. 117-138-
¢i illor) romalt bas asbazlar Palatin yiksokliyindo xisusi
“Asbazliq Sanati Akademiyas1” tasis etmisdilar.

Adi asxanalarin miigtorilori sado insanlar idi. Yuxan
tobaqonin insanlart ictimai hamamlardan istifado etmoyi Ustiin
tutardilar. Roma imperatoru Kaliqulanin (b.e. 37-ci il) haki-
miyyata golmosi ilo bu hamamlar biitiin sutka arzindos islomoyo
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baslayir. Burada goxsayli qonaglar iigiin ziyafotlor kegirilan,
bazadilmis vo yemak qoyulmus otaqlar var idi.

Orta osrlords insanlar daha ¢ox soyahot edirdi va
bununla olaqadar yoliistii yasayis yerlorinin saylari da artirdu.
Soyahot¢i 6zii ilo gotirdiyi va ya yasayis evinin sahibindan
aldi@1 arzaglarla qudalanirdi. Miisafirlar adaton atls (bazon baliq
va toyuq oti), ¢oroklo gidalamir va piva igirdilor.

Avropada dadli, loziz yemok vo igkilordon lozzot alan
ilk insanlar, romahlarin ssloflori olan italyanlar, asbazliq
sonatinin pionerlori olmusdur.

Toxminon XIV asrin ikinci yarisindan etibaron Avro-
pada asbazliq sanotinin morkozi Italiyadan Fransaya, Paris kral
moatbaxina kegir. Dadli yemak bisirmok sonatinin inkisafi ti¢ctin
Fransa dovloti hor ciir yardim gostorirdi. 1375-ci ildo Fransa
krali V Karlin bas agbazi Qiyam Tirel torafindon comi bir
nusxadon ibarat asbazliq sonoti haqqinda kitab yazilmisdi.

Toxminan 100 il ke¢dikdon sonra Italiyada (Vatikanda)
ilk dofo asbazliga aid kitab is1q tizii gordii. “Gozal lozzot™ adi
altinda ¢ixan bu kitab latin dilindo namolum bir rahib (monax)
torafindon yazilmisdir. Ingiltorads iss itk dafs matbaa tsulu ilo
asbazlia aid kitab 1508-ci ilds nosr olunur.

1571-c1 ildo Fransada IX Karhn sarayinda bayramla
slagadar ilk dofo 6ziindo yemoklorin siyahisini oks etdiron
menyu hazirlanir. Bu epizodik hadiss oldugu i¢iin homin
siyaht menyu adim almanmigdi. 9sl vo daimi menyu 100 il
sonra XVII osrin 60-ct illorin baslangicinda XIV Ludovik
saraymda istonilon yemoklorin adlari olan qeydlor soklinds
hazirlanir.  Zahiron onlar krala toqdim olunan yemoklarin
siyahisimi gostaoran bir niisxadan ibarat qalin kagiz par¢asi idi.

Kral saraylarindaki qonaqliq ziyafotlorindo yiizlorla
zadoganlara qulluq gostorilirdi. Siifroys miixtolif yemoklor
doqiq sokildo diiziiliir, lakin etiket normalarina riayot edil-
modon yeyilirdi. O zamanlar ¢ongal yox idi. Giman edilir ki,
halo XVI vyiizillikdo kralica Yekaterina Medi¢i fransiz kral
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sarayma ¢ongoldon istifade etmoklo yemok qaydasmi
Syratmays ¢alismus, lakin bu qayda insanlarm moisatine 200
ildon sonra daxil olmusdu. Bu vaxta qoader ise gongal yerins
barmaglar istifads olunur, yagh yemoklarin iginden, ol ilo ot
parcalan ¢ixardilib yeyilirdi.

Elo bu zaman, yoni 1553-cii ilde Parisde “Tur d’
Arjan” adli ilk restoran tipli yemokxana agilir. Restoran termini
bir miiddot sonra, XVII osrda istifade olunur. Hal-hazirda
diinyada “miiasir restoranlarin atasi” sayilan Bulanje, ilk dofs
olaraq miistorilors loziz yemoklorin genis cesidlorini toklif
etmisdi. Qoyun otindon hazirlanmis sorab sousunda hazir-
lanmis sorbalar vo Bulanje iislubunda hazirlanmus kartof (tiind
bulyonla sobada xiisusi gablarda bisirilon dogranmus kartof)
daha ¢ox moshur idi.

Bulanjenin restoraninda latin dilindo belo bir kslam
yazilmsdi: “Kimin modosi tenhaligdan tiziilirsa, barpa etmak
iclin monim yanima tosrif buyursun v mon onun moadasini
borpa edorom”. Latin dilindo borpa etmoak (restaurabovos)
adlanir vo milasir restoran soziiniin buradan smols galmasi do
siibha dogurmur.

1794-cii ilds Fransiz ingilab1 arofesinde Parisds artiq
500 restoran var idi. Inqilab noticesinds aristokrat evlorin
yalniz on sadiq bas asbazlan Fransada qalmus, digor agbazlan
isa ingilabin dalgas1 biitiin Avropaya “sopalomisdi”. Bir ¢oxlarn
okeam kecorok Amerikaya, osas fransiz sohori olan Yeni-
Orleana gedir.

Amerikada onlarin oksoriyyoti restoran biznesi ilo
mosgul olurlar. Fransiz agbazlari buraya 6z motbaxlarinin
ananalarini gotirmisdilar.

ABS-da asbazliga aid ilk kitabi 1742-c1 ildo nosr
olunur. Bu, Eliza Smitin “Evdar qadmin kitab1” asarinin
yenidon nosr olunmus formasi idi. 1798-ci ilda isa ilk dofo milli
amerikan asbazhigi hagqmda “Amerika motboxi” adli kitab
Amelin Simmone torafindon yazilmsdir.
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Rusiyada ilk milli asbazliq kitabi “Rus asbazlign” adi
altinda yalmz 1816-c1 ilds nasr olunmusdur.

XVII-XIX asrlords asgbazliq va restoran isinin toskili
Fransada yliksok inkisaf saviyyasinos ¢atmisds.

1830-cu ilds Antoni Karem torafindan yazilan 5-cildlik
“XIX osrin asbazliq sonoti” adli kitabda, o dévriin fransiz
asbazlannm tocriibasi tohlil olunur. O, homcinin Asbazliq
Akademiyasi yaradir vo burada fransizsayag: xidmotin tisullari,
bufet xidmotinin taskili qaydalarmin- yaradilmas: ilo moasgul
olur. A Karem bu giindo do bisirilmosi xiisusi sonat sayilan
souslarin tosnifatini tortib etmisdi.

Asbazliq sonstinin tstadlari Urban Dyubua va Emil
Bernar 6z sonatlorini Rusiyada car sarayinda takmillosdirirlor,
Mbohz onlar yemoklerin masaya verilon zaman soyumadan
yeyilmosini  hazirlamig vo bunu “Russayagi xidmot” adlan-
dirmigdilar. U.Dyubua vo E.Bernar toklif edirdilor ki, etiket
qaydalarina hodsiz dorocads riayat etmokdonsa, bu prosesi bir
az sadologdirmok lazimdir. Onlar 6z agbazhq reseptlorini
ozlorinin “Klassik matbox”, “Nofis motbox”, “Diinya xalgla-
rinin matbaxi” asarlorinds izah edirlor.

Artiq 1800-ci ildo ingilislor 6z fransiz qonsularimn
restoran konsepsiyalarini ciddi qobul etmoayo baslayirlar. 1898-
ci ildo Londonda Savoy oteli acilir. Onun direktoru Rits Sezar,
bag agbazi iso Oqyiist Eskofye idi. Eskofye dévriiniin moshur
asbazlarindan biri idi. “Le Culinare™ (Asbazliq haqqinda sorgu
kitab1) osori onu moshur etmisdi. Oqyiist Eskofye diinyanin
pesakar agbazlan {igiin miigaddas bir saxsiyyat idi.

Onu “Motbox Imperatoru” adlandirirdilar vo miibahisali
mosalalords onun niifuzu holledici olurdu. Bir sézla o, blitiin
bas agbazlar ii¢ciin niimuns idi.

Eskofye asbazhiq senstins, 13 yasinda ikon, dayisinin
restoraninda sagird kimi ¢aligmaga baslayir. O, 1920-ci ilo kimi
isloyir, bundan sonra is> Smriiniin sonuna godar Monako
knyazliginda sakit 6miir siirorok yasayirr vo 1935-ci ildo
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diinyasimi doyisir. Eskofye 6z yiiksok sonatini Avropanin bir
sira otellarinda, o ciimladan Parisin “Palace Vendome™ va
Londonun “Savoy” va “Carlton” otellarinds gostormisdi.

1903-cii ildo Eskofye, 6ziindo 5000 klassik yemak vo
garnirlarin hazirlanmasi reseptlorini oks etdiron “Asbazliq tizra
tovsiyyalor’ kitabin1 nosr etdirir.

Amerikada on yaxs1 restoranlar siyahisina moshur
“Delmonico” restoranlan basciliq edirdi. Onlar uzun miiddat
ABS-da bahali vo kiibar restoran imicini qoruya bildilor.
Delmoniko restoraninda biitiin Amerika qastronomiyasina qida
gabulu madoaniyyst torzini dyradon Isvecra-Fransiz moatbaxi
hegemonlugq edirdi.

Restoranin sahiblorindan biri olmus Con Delmonika
restoranda yenilik etmisdi. Qonaqlarin fransiz horflori ilo
onanavi qaydada c¢ap olunmus menyunu oxumaqda ¢atinlik
¢okdiyini gorarak o, torciimagiys 100 ABS dollar1 6domakls
menyunu ingilis dilino torciima etdirmisdir. Belaca, iki dilli
menyu ilk dofs olaraq meydana galir. Bu anons gobul olunur va
illar 6tdiikca daha da inkisaf edir va tokmillogir.

1852-ci ildo har bir moghur Amerika otelinda fransiz
bas asbazi var idi. Mehmanxanalarda “Avropa plam™ adinda
6domo novil foaliyyet gostorirdi. Burada qonaq némro vo
yemok l¢iin deyil, sadoca némrs liclin pul ddayir, yemayi iso
otelin restoranminda “a la carte” menyusu ilo 6z istoyina uygun
ona taklif olunan siyahidan se¢ir va 6dayir.

1876-c1 ildo Fred Harvey Kanzas statinin paytaxti olan
Topik sohorindo vagzalin ikinci martobesinds 6ziinin ilk
restoranini agir. Onun restorani, loziz yemoklori, tomiz masa
ortiiklori vo giiloriiz xidmati ila digarlorindan forglonirdi.

XIX asrin ikinci yansinda, gslyanalti, sshar yemoyins
daxil olan yemoklasr, nahar, sam menyu kimi gabul olunurdu.
Bu menyularin siyahisi har giin, ay, il ardicil olaraq doyisirdi.
Belo demak olar ki XIX asrin ikinci yarisindan baslayaraq “a la
carte” menyusundan istifads olunmaga baslanmigda.
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Qarbde mashur restoranlarda avvallar kisilarin y1gisdig
maclislords qadinlarda goriinmoayo bagladilar.

Az tominath ohali iigiin “grill room” (qizardilnus st va
ya baliqdan yemoklar verilon balaca restoran vo ya restoran
i¢orisinds otaq) foaliyyst gostarirdi. Bu sirf ingilissayag: res-
toran tipi idi. Burada sorbost sokilde dostlarin shatosinds nahar
etmok mumkiin idi.

XIX asrdo vakuum gablagsdirma, konservlagdirms tsulu
ixtira olunur ki, bununla da istonilon delikateslori (yemoklori)
movsiimdan asil1 olmayaraq saxlamaq mimkiin idi. I Napaleon
da bu ixtiran1 baysnmis, 1809-cu ildo yemoak mshsullarini siisa
bankalarda qaynama yolu ila xarab olmaqdan qorumagq tisulunu
taklif edon Nikolay Apperti miikafatlandirmigdir.

1921-ci ilds Uolter Endersen va Bill Engrem gam-
burger golyanalti sabakosini acirlar vo buraya “White Castle”
(Ag qala) adin1 verirlar. Onlar bu adi1 ona goéra secmisdilor ki,
ag tomizlik, qala iso asasliliq, méhkomlik romzi idi. Qslyanalti
otagmin ag rongls shanglonmis divarlart mistarilari 6zilino calb
edirdi. Buraya bir ne¢s stul vo masadan ibarat ¢cox da boyiik
olmayan otaq va {istiindo qamburqer hazirlamaq {i¢lin tavalar
olan plits var id1.

1927-c1 ilde Uillard Marriott 6z hoyat yoldas1 ilo
birlikds Vasinqton sohorinds 6ziiniin tikdiyi balaca koskds
A&W Root Bear pivolori satmaga baglayir. Lakin bu biznes
zaif inkigaf edirdi, qis movsiimii goldikds Marriott burada isti
yemaklor do satmag va koskiin adin1 doyismoyi Hot Shoppe
(isti yemaklorin satis1) qorara alir. ideya 6ziinii dogrultdu va 30
yasmda Marriott artiq milyongu idi.

Homin illorde Amerikada tez xidmat géstaron yoliistii
restoranlar yaranmaga baslayir. Bu tip restoranlarda siiriiciilora
magindan diismodon xidmat géstarilirdi. Bu restoranlar “drive
in” (masim hoyats siir) adlanir, siirticiilor iss bu tip xidmoti
“car shopping™ (masinin ayaq yerino qalxmaq) adlandirirdilar,
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¢linki, ofisiant sifaris goétiirmoak {i¢lin avtomobilin ayaq qoyulan
yerina ¢ixmali olurdu.

1929-cu ilde birjalarin iflasa ugramast ve “Boyik
Depressiya’dan sonra Amerika da 30-cu illerin ortalarinda “a
La Fred Aster” adl eleqant, tomtaragh, lazzatli yemoklor veran
yeni restoranlar foaliyysts baslayir. 1934-cii ilde “The Rain
Room” restoran1 agilir. Bu restoranin faaliyyati Nyu-Yorka
tomtoraq vo mohtasomlik imicini qaytarmaq tgiin ¢alisirdi.

1937-ci ilde “Frader Vie’s” restorami agilir. Bu resto-
ranin tikilmasinds maqgsad “Beachcomber” restoraninin adini
gotirmak idi. Bu restoran, 6z Polineziya calarlar1 va kaloriti ilo
miistorilori 6zlino calb edorok boylik nailiyyotlor oldo edir.
Restoranin sahibi olan Vik “may-tay” adli yeni bir kokteyl icad
edir vo mistarilor bu kokteyli boyanaorok momnuniyyatlo
icirdilor.

1939-cu ildo Umimdiinya Yarmark¥ istirak¢ilarmin
istifado etdiklori “Le Pavilion France” restorant o qodor s6hrat
qazanmusdi ki, sonradan eyni adla Nyu-Yorkda da bels bir
pavilyon acilir,

1959-cu ilde Amerikada fransiz kulinariyasi olan “Four
Seasons” adl1 vo diger restoranlari yamsilamayan ilk-eleqant
restoran ac¢ildi. O, Oziindo, bitiin qabaqcil restoranlarin
tacriibasini birlasdirir vo burada genis arazidon tutmus motbax
aksessuarlarina godor hor bir sey harmoniya toskil edirdi.

“Four Seasons” restoranmt digorlorindon, 6ziniin mov-
stimi menyusu (restoranin adi bunu tosdiq edir), muiasir me-
marliq vo modoniyyati tocassiim etdiron interyeri ilo forg-
lonirdi. Onun yaradicisy, Jo Baum yaxs: bilirdi ki, mistorilor
restorana yalniz qida gabul etmok tiglin deyil, hom da bir-biri
ils iinsiyyatds olmaq figlin galirlor.

Restoranlar ona gérs méveuddur ki, ora gedon insanlar
hor bir elementdan zdvq alsinlar va onun moshur olmasinin
osas sorti do miistorilorin tolobatini restoran torofindon no
daracads yerino yetirmasindon asilidir.
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Mashur asbaz, “Qastronom almanaxi”, “Lozzotin
b2 [

sirrlort”, “Matbaxin sirrlort”™ klassik kitablarinin miiallifi Qauf
demisdir: “Qida-moéctiza va ekzotikadir™.

Qohvaxana va ¢cayxanalar

XVI osrdo Qorbi Avropa ohalisinin moisotine  iki
ekzotik i¢ki, gohvo vo ¢ay daxil olmaga baslayir. Cay i¢ki kimi
gohvayo nisbaton daha az istifads olunur. XIX asrin ortalarinda
yalmz Ingiltorada ¢ay genis yayihr. Istanbulda (Tiirkiys) olan
soyahotgilor tirk gohvasino aludo olur vo Avropaya geri
qayidanda bu ecazkar i¢kini 6zlori ilo aparirdilar. XVI asrin
sonlarinda goahva insanlarin ¢ox sevimli i¢kisina ¢evrilir, lakin
katolik kilsasi torafindon “miisalmanlarin sorab1™ vo “xristian
olmayanlann i¢kisi” adlandinlaraq boyonilmomisdi. Yalniz
Roma papast VIII Klementin dovrinds gohvo xristianlarn
ickisi statusunu almisdi. Novboti osrdo gohvoxanalar Avropada
yagisdan sonra ¢ixan géboloklor kimi artmaga basladi. 1675-ci
ilda tokco Venesiyada onlarm say: bir ne¢a dijiino (1 dijin=12
adad) borabor idi. Bunlara San-Marko meydaninda yerlason 6z
dovriiniin moshur “Cafe Florian™ gohvoxanasi da daxil idi. ilk
ingilis gohvaxanasi1 1652-ci ildo acinusd:.

1683-cii ildo Morkazi Avropanin ilk gohvoxanasi
Vyanada ag¢ihilir. qohvoyo azaciq siid vo bal aslava olunaragq,
sirinlagdirilmis ilk fincan qahva do mohz burada verilmisdir.

Miiasir kafelorin salofi olan gohvoxanalar tezliklo 6z
zamamnim modoni va odobi hoyatin markozina ¢evrilmoya
baslayirdu.

Farqlandirici Gstinliklarinin olmasina baxmayaraq qoh-
voxanalarin oleyhins olanlar da var idi. Qadinlar, yalmz ki-
stlorin y1gincaq yeri olduguna géra qohvoxanalart sevmirdiloar,
onlar hakimiyyst orqanlarina orizolor yazir, gohvoxanalari
biitlin bodboxt hadisalorin sobabi kimi golomo verorok ittiham
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edirdilor. Lakin biitin bunlara baxmayaraq qgohvoxanalar
gemslonmokda va inkisaf etmakds davam edirdi.

Qoahvs adston, piyala tipli, miiasir gahva fincanlarindan
bir az boylik olan fincanlarda verilirdi. Digar tipli miiassisalar
182 xaricdo analoqu olmayan ¢ayxanalar idi. Rusiyada onlar
valmiz XIX oasrdo II Aleksandrnin zamaminda Tver quber-
niyasmda agtlir vo ilk giindon onlarin faaliyyatino xiisusi sortlor
qoyulur. Onlar tg¢lin on az icaro haqqi, ¢ox az miqgdarda
vergilor tatbiq edilir. Peterburqda ilk ¢ayxana 28 avqust 1882-
ci ilda acilir. Sonradan onlar Moskvada vo Rusiyanin digor
sohorlorinds peyda olmaga baslayir. Cayxanalar tez bir
zamanda hor yerds genis yayihir. Ovvalco onlart fohlblorin
yigisdigr is saholorinin yaxinhginda, sonra isa bazar vo araba
dayanacaqlarinda agmaga basladilar.

6.2.  Yemoklor vo I¢kilor sébasinin sturukturu
va foaliyyati

Otelin Yemoklar va Ickilor sébosina menecer rohbarlik
edir. O asagida gdstorilon sahalor lizro isin somoarali aparilma-
sina masuldur vo bas menecera hesabat verir.

Yemoklor vo Ickilor sobasinin meneceri, séboys roh-
barlik etmokls idars edir vo standartlart qoruyaraq qonagqlara
ylksok soviyyoli xidmot gostormakla otelin galirlorinin arti-
riimasina ¢alismahdir. Yemoklaor vo Igkilor s6bosinin igini plan-
lasdirmah. qonaglann giindolik istoklorini tomin etmolidir.
Bunun {¢lin asagidakilan hoyata kegirmalidir:

e Bas asbaz vo restoran meneceri ilo birlikdo menyunun
hazirlanmasinda istirak etmolidir;

e Yemoklor va Ickilorin hazirlanmasma somarali nozarat
etmolidir;



Konfrans va banketiorin
egirilmoasi iizre menecer|

Yemoklor va Igkilor sobasinin
meneceri (F&B)

Bas barmen
Bar Supervisor

Bag agbaz
Executive chef]

Barmen

Bas agbazin
miiavini

Sous Chef

Asbazlar
Chief de Partie

Asbaz komakeisi
Demi Chef de Partig

Qabyuyunlar
Steward

Sekil 6.1. Yemaklor vo I¢kilor sobasinin taskilati struktury

lMenecerin miavini ]
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qonaglara xidmet
gostaran ofisiant

Noémrodoki
mini barlar
zro ofisiant




e Restoranin golirlorinin  artmasinda va yemoaklorin
standartlara cavab vermasi iigiin menecerlora komok
etmolidir;

e [Iscilori havaslondirma (motivasiya) iisulundan istifado
etmolidir;

e Standartlarin yerins yetirilmasi ila bagh miidriyyat
torafindon kegirilon yoxlamalarda istirak etmolidir;

e Islorinds ciddi négsanlara yol veran isgiys xabardarliq
etmoli, lazim olan hallarda isdan konarlagdirmahidir;

e Sdébonin biitlin iscilorindon avadanliglarla diizgiin veo
tohliikasiz qaydada roftar1 talab etmolidir;

e Kompiiter programlan ils isloya bilmalidir;

e Standartlara cavab veran tomiz mohsullardan istifado
edilmasing, istanilon yigisdirilma vo tomizlik tapsirig-
larmin yerina yetirilmasina nazarst etmalidir.

Yemoklar va Igkilor sobasinin meneceri asagidak: bilik
va bacariq qabiliyyatlorine malik olmali vo lazim olarsa s6bo
miidiri kimi asas igleri personala basa salmali vo gostormalidir:

e Yemoklor va Ickilor soboesinin biitiin saholorinde
islomoak vo asas vazifs tapsiriglarnim yerina yetirmoalidir;

e Miasir vo miirokkob kompliter proqramlar1 vasitasilo
informasiyalar1 almali vo onlari tatbiq etmalidir;

e Yazili va danisiq ingilis dilini bilmolidir;

e Osas hissiyat orqanlan vasitasi ilo (gérma, iy bilma,
dadma, esitmo) mallarin keyfiyystini toyinetmo vo
gozlonilon tohliikkali hadisalori 6ncadon hiss edib iz
cixarmaq bacanglarina malik olmalidir.

Soba miidiri an azi1 haftads iki dofs 6z restoranlarinda
nahar vo an azi bir dofs sshor yemoyi yemolidir. Togribon
haftads iki dofs hormatli va nifuzlu qonaglarla barlara galmoli
vo gostorilon xidmeto baxmali vo bu sahods bas veron
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yeniliklordon xobordar olmaq {igiin daim miitoxassislorlo
alagadar olmalidir.

Yanvarm ovvallorinds mehmanxana sobskasinin Ye-
moklar vo Ickilor s6basinin biitiin menecerlori bir araya toplasir
va qarsidaki biitin bayramlar (8 mart, Novruz bayrami, Mus-
taqillik giinii, Yeni il ve s.) tigiin plan tasdiq edirlor.

Yemoklor vo Ickilor sobasinin isinin planlagdirilmast
mosalolorins asagidakilar aiddir:

o Biitiin bélmalarin is¢ilorla tomin olunmasi;

¢ Bu sahayo sorf olunan xarclora nozarat;

e Bas agbazla birlikdo menyunun se¢ilmasi, yemoklarin
keyfiyyati vo qida mohsullarinin hocminin toyin edil-
masi;

¢ Qonaglarn sorgu vo istoklorinin tohlili;

o Alis Uizro menecerlo ehtiyat mallarin tayin edilmosi ilo
bagh qarsiliglt alagalor yaratmaq lazimdir.

Yemoaklor vo Ickilor sobosinin meneceri olmaq lgiin
boyiik tacriiba vo 6z isina sadaqat hissi olmalidir. Yaxs: tacriibs
toplamaq {iciin ixtisaslasmis moktoblords tohsil almaq va bu
sahado islomak lazimdir. Bu halda bir ne¢o miiddot tochizatla
(purchasing), tominatla (anbar) vo gab-qasigm yuyulub tomiz-
lonmasi vo otelin orazisi vo nomralorin tomizliyino va yigis-
dirilmasina xidmot gostaran sébalorde calismalidir.

Yemoklor vo Ickilor sobasinin meneceri bilmalidir ki,
insanlarla {insiyyst onun on giiclii toraflerindan biri olmaqdir,
ciinki, iscilorin pesakarhgimin artmasmnda onun lider kimu
mithlim rolu var.
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6.3 Mchmanxananin restoran vd barlan

Mehmanxananin restorani — onun asas simasi, ham do
golir manbayidir. Restoransiz mehmanxana, sadoco gecoalomok
{ictin yerdir. Insan garok avvalcs lozzatlo yemak yesin, bundan
sonra yatsin.

Mehmanxananin tarkibinds bir neco restoran ola bilor.
Boyiik mehmanxana sabokasins aid olan iri otellards adaton iki
asas restoran — gasong, dobdoboli restoran vo ¢ox da boyik
olmayan kafe tipli restoran olur.

Restoranin miinasib yerds olmast onun golacok miis-
tarilorinin sayindan xobar verir. Soharin morkozindo yerloson,
is adamlarimin hotta, piyada gozarok geds bildiyi restoranlar,
sohar otrafinda yerlasmis va ancaq naqliyyatla getmok miimkiin
olan restoranlardan farqlonir. Olbatts, mehmanxana daxilinds
yerlasmis restoramn meneceri onun yerlasma mosalosing tasir
edo bilmoz. Burada o, yalmiz restoranin interyerini, servisin
novlorini, matbaxi nozora almamali, hotta, restoranda menyu-
larin qonaglarin istoyina uygun olmasina nazarst etmolidir.
Restoranlarin sayindan asili olaraq, onlarin daxili, interyerlori,
qurulusu vo bazoyi mixtalif olur.

Mehmanxana restoranlart menecer torofindon idaro
olunur. Umumilikds restoran menecerinin vazifalorina asa-
gidakilar daxildir:

e Qonaglara yiiksok soviyyads xidmat gostorilmosini
toskil etmak;

e Iscilorin segilmosi, Gyradilmasi vo onlardan somorsli
istifade olunmasi;

e Servisin yiiksok standartlarim toskil etmok vo onu
inkisaf etdimok;

¢ Marketing siyasati aparmagq;

e Mini bar vasitosi ilo qonaqlara nomrads xidmot gos-
tormayi taskil va idars etmok;
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e $o6bo miidirina yemoklarin va igkilarin biidca hesabatini
v qarsidaki hafto, ay, il liglin biznes prognozu vermoak.

Bazi restoran menecerlori, is¢ilorin yaxsi islomosina
gora, hovoslondirma kimi, har rib miikafatlar toqdim edirlor.
Har sahar yemoyi, nahar va sam yemayi ii¢iin no gader yemak
bisirmok va igkilar hazirlamagin hesabimi aparmagq lgtin, otelda
nd qodor misafirin yasadigmmi (hal-hazirda) vo qonaqlarin
tiplori (masolon, konfrans istirakgilan, turistlor, fardi qonaglar
v5 s.) nazars almmalidur. ’

Kigik otellords restoran meneceri funksiyasini metr-
dotel yerina yetirir. Metrdotelin funksiyasi ¢ox miixtalifdir.
Metrdotel masa arxasinda aylssan qonaqglardan sifaris go-
tirlilmasino cavabdehdir. Sifarig gotiirorkon asagidakilar qeyd
edilir:

e Mistarinin soyads;

¢ Mistorinin golmo saat1 va tarixi;

e Yerlorin sayi;

e Olavo istoklor (ad glinii Ugiin tort, usaglara xidmat,

pohriz saxlayan qonaqlara xidmot géstormak va s.);

¢ Miistorinin telefonu.

Metrdotel hor sifaris¢i U¢lin masani toyin edir va
ofisiantlara tolimat verir. Metrdotel (vo ya bas ofisiant) qo-
naqlan restoranin girisindo qarsilayir, onlar1 masaya qador
otlrir, oylasdirir, menyu toqdim edir, xidmot etmok {igiin
ofisiant géndorir.

Metrdotel ofisiantlar arasinda is bolgisinii aparr,
onlarin xarici' goriiniigiini nazordon kegirir, lazimi avadan-
higlarin oldugunu yoxlayir (macmoyilar, qab-qacagqlar, salfetlor
va s.) masalann Ustlindoki yemak lovazimatlan, gab-gacagin va
siifralorin  tamizliyi, mebellarin, xalgalarin, isiglandirmanin
sazligim yoxlayir. O, qonaglann sikayotlorini gobul edir

(zorurat yaranarsa keyfiyyotsiz yemok vo ickiler pulsuz
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doyisdirilir). Restoranda an asag1 vozifo - ofisiantdir (server).
Avropada bu ¢ox hormatli bir vazifs sayilir. Ofisiant olmaq
liclin, an az iki il tahsil almaq, xarici dillari bilmak lazimdir.

Boyluk restoranlarda bir ne¢o ofisiant, briqadire
(captain) tabe olur. Briqadir onlan idars edir. O, sifarislori
gotiiriir vo mustarilorls hesablagsmam apanr. Ofisiantin vozifasi
restoranin saviyyassindan (doracasindon) asilt olaraq mix-
talifdir. Lakin bozi imumi qaydalar vardir:

e Ofisiant siifralori vo yemak lovazimatlanini, homginin
onun adma yazilmig masalar1 yoxlamahdir ki, o,
yirgalanmasin va siniq olmasin;

e Ofisiant stifroni masanin Ustlino salmalidir (avvalca sasi
udmagq Uglin yumsaq ortiik sorilir, sonra siifra sorilir):
Sifronin konarlar (kiinclori) dosomadan 10 sm hiin-
dirliikdon ¢ox olmali vo an az1 25 sm masanin
qiragindan asag1 olmalidir;

e Ofisiant masani silir ve qab-qacaqlari, qadohlori,
salfetlari diizlir. Sanitar qaydalara gors qodah silinib
agzi asagi qoyulmali, yalmz qonaq aylasarkon ona
qulluq edon zaman qadsh ¢evirilorak diiz qoyulur.
Qodoh ayaq torefindon ol ilo tutulmali, diger
lavazimatlarin (¢angal, bigaq, qastq) qulpundan tutmaq
lazamdir;

¢ Ofisiantlar mistarilora bilavasita qulluq gostarir (sifaris
qabul edir, sifaris olunmus yemok vo igkilori gatirir,
diiziir, icki sugolorinin qapagim agir, siizir, cirkli
qablan yigisdinr, mistariys hesab taqdim edir).

Ofisiantin i yeri ~ pistaxta (sideboard), yemok
lovazimatlarimin, stfrolorin saifetlorin, menyulann, kibritlorin
vo 8. saxlamldigi yesikdir. Ofisiantin ustalifn yemok pay-
layarkon ¢ongal va qasiqdan ustaligla istifads etmok, bir oldo
yemokls dolu 3 bosqab aparmag, bahg dograyib diizaltmak va
bu kimi vordislari tokmillasdirmakdoa 6ziinii gostorir.
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Bir ¢ox o6lkslordo tomiz qablar qonagin sol tarafindon
qgoyulur, yemoklor bosqablara soldan taqdim olunur, igkilar
(gohva ds daxil olmaqgla) sag terafdon siiziiliir, ¢irkli gablar sag
torafdon gotiiriiliir.

Ofisiantin standart lovazimatlar1 — stopr (butilkamn
probkasimi agan, folqalan a¢gmaq tgiin kigik bicaqg, homginin
pivo, mineral su butilkasimi agmaq ii¢lin lovazimat bu
komplekta daxildir), golom, alisqan (kibrit), dosmal (salfet).

Restoranda gostorilon xidmoatin qaydalari. Resto-
randa xidmotin osas tolablorindon biri yemoklorin masaya
soyutmadan verilmasidir. Buna gora ds c¢sld vo vurnuxmadan
islomok lazimdir. Mistariyo xidmot géstsron zaman ofisiant
asagidakilan yerino yetirmolidir:

e Miistorilari oylasdirmsli va menyunu togdim etmolidir;

¢ Su siizmoalidir;

e Yemokdan qabaq igilocak ickilarin-apiritiv, kokteyllorin
sifarigini gobul etmoli va yerins yetirmoalidir;
Menyu tizra sifaris qobul etmsli, sorab toklif etmolidir;
Aperitiv igkilar igildikdon sonra, gablart yigigdirmalidir,;
Qalyanaltilar gotirmali, ¢irkli gablar yigisdirmalidir;
Birinci yemoyi gotirmali, ¢irkli qablar yigisdirmahdir;
Osas yemoyi (ikinci, entree) gotirmoli: Ikinci yemok
qonaga nimayis olunur, qonaq yemoyin Xxarici
gorliiniigsndon razihgm bildirir vo sifarisi tosdiglayir,
yemakdan sonra ofisiant qablar1 yigigdirmalidir;
Desert toklif etmolidir;
Qablar yigisdirmalidir;
qshvo, ¢ay toklif etmolidir;
Hesabt yazir (mistorinin yaninda yazmur), pulu alir,
masa arxasindan qonagin gqalxmasma kémok edir,
qonaqlarla sagollasir (bu zaman qonagm qoydugu

e o o o
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boxsisi (pulu) onun gozii Oninds saymaq moslohat
gorilmiir);
e Masan1 yigisdirir.

Ofisiantdan asagidakilar tolob olunur:

e Soxsi gigiyena qaydalarina vo xarici gorliniisitine
(uniforma tomiz va 1itiili olmali, tomiz sllar, az bazok
va qadinlarda azaciq kosmetika) diqqat vermalidir;

e Menyunu azbar bilmali, ofisiant menyudakt yemoklorin
hans1 arzaqlardan vo necs hazirlandifin qonaga basa
sala bilmolidir;

e Mistori ilo Unsiyyat qura bilmoalidir (nozakot, adab,
sabr, sasin ahangi, gilimsama);

¢ Kollektiv ila islamak bacarig: olmahdir.

Bitiin bu Gmumi taloblordon basqa ofisiant bir sira
digar pesakar vardislora do malik olmahdir. Sarab stizmak tigiin
vaxtinda mistorinin yaninda olmali, ikinci kokteyli toklif
etmali (agar birincinin dérdda bir hissasi icilmomis qalibsa), su
siizmali, golyanaltilan tagdim etmok bacandi olmali (egor
sifaris olunmus asas yemok gecikirss), yemayi bosqabda
saligali yerlosdirmoali, 6ziiniin hor-hans1 bir yemokdon xosu
galmirss, bunu hiss etdirmamali, yemoayi miistoriys elo togdim
etmolidir ki, qonaq yemokdan imtina etmasin.

Caypulu (Tips — “to insure promptness’ soz
birlosmasinin  qusaldilmig formasi) ofisiantlara miustorilor
torafindon boxsis formasinda verilon slava puldur. Tacriibs
gostarir ki, boxsislorin miqdar1 ofisiantin ‘maharati vo qadin
ofisiantlarin calbediciliyi ilo slagadar olur. Baxsislor restoramin
tipindon, golon miistorilorin noviindon (taskilatlar bir qayda
olaraq fordi miistoriys nisbaton az baxsis qoyur, qadin vo kisi
birlikds olanda digarlarindon daha ¢ox boxsis qoyurlar) asihidir.
Boyiik soharlards kicik sohorlora nisbatan baxsislor ¢ox olur vo
s. Bir sira restoranlarda baxsislor yigilir vo biitlin ofisiantlar
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arasinda borabar boliniir. Belo qayda olmayan restoranlarda
metrdotel nazarat etmalidir ki, yiiksok soviyyads qonaglar ticlin
aynilmis masalara ofisiantlar névba ila xidmat etsinlor.

Mehmanxana restoranlarinda adston  miistorilora

asagidaki qidalanma sartlori toklif olunur:

Tam pansiyon — Full Board (FB-ii¢ dofs yemoak —
sohar yemayi, nahar va sam);

Yarim pansiyon — Half Board (HB-iki dofs qidalanma
— sohor yemoyi, nahar vo ya sam);

Yalniz sohor yemoyi — Bed and Breakfast (BB -
birdafs gidalanma — sahar yemoyi).

Biitin mehmanxanalarda sshor yemoyinin tagkilina

xiisusi diqqast yetirilir. Mahz soher yemoyi ilo miistori yeni
giina baglayir vo burada yemoyin toskilindon ¢ox sey asthdir.
Nahar vo sam yemsklorindon forqli olaraq, sshor yemayindo
mehmanxanada qgalan bitiin qonaglar istirak edirlor.

Sohar yemayinin asagidaki névlori vardir:

Kontinental sahar yemoyi (Continental breakfast).
Bura gohva, ¢ay vo ya isti sokolad, sokor qaymaq,
limon, iki névds povidla, jem va ya bal, mixtalif ¢orok,
bulka momulatlar, yag daxildir. Bazar glinlori bu sahar
yemoyina soyutma yumurta olavo olunur. Bir ¢ox
Avropa oOlkolorinds Kontinental sshar yemoyi meh-
manxana némrasinin giymotino daxildir;

Genis cesidli sohor yemoyi. Kontinental sshar
yemoayina slava olaraq burada, miisterilers siroler,
donuz oti, pendir, kolbasadan, yumurtadan, yoqurtdan,
kosmikdon hazirlanan yemaklar toklif olunur. Sohor
yemayi zamani adaton bufet xidmoti gostorilir vo ya
ofisiant yemok olan iri bosqabdan, qonaglarmm bos-
qabina yemayi paylayir vo bundan sonra iri bosgabi
masanin (izorino qoyur. Yumurtadan hazirlanmis ye-
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moklor fordi sifaris osasinda hazirlanir vo qonaga
toqdim olunur;

Ingilissayagi sahor yemoyi (English breakfast).
Klassik tislubda ingilissayagi sohar yemoyi nomroys
gotirilon gay vo ya gohvas ilo baslayir (isti sokolad da ola
bilor). Bura hamginin gokor, bulka mohsullan, qizar-
dilms sérak, yag, cem, bal, mirabbs daxildir. Yumurta
yemoklori (donuz oti ils yumurta, donuz oti vo ya
sampinyon ilo omlet va s.), balig yemoklari, yulaf s1y181
(ovsyanka) va ya siidlii sirin siy1q kimi yemaklori do bu
név sohor yemoayino olava etmok olar. Ingilissayag
sohor yemoyi miistorilora “Genis ¢esidli sohor yemoyi”
kimi togdim olunur;

Amerikansayag sahor yemayi (The American). Buz
olavo olunmus adi igmoali su, meyvo siralori, tozo
meyvalor vo ya meyva kompotu, donli bitkilordon
(qargdaly, dilyti vo s.) yemok, kigik ot porsiyasi (tikasi)
va piroq taklif olunur;

Sampan sorab1 ilo sohor yemayi. Bu ndv sohor
yemoyinin vaxti saat 10:00-dan 11:30-a qadordir.
Qoshva, ¢ay, spirtli igkilor (sampan, sorab), kicik soyuq
golyanaltilar vo isti yemoklar, sup (sorba) va desertlor
bufet formasinda toklif olunur. Sampan sorabi ilo sshor
yemoyi bir gayda olaraq resmi tadbirler olduqda toskil
olunur;

Gecikmis sahar yemayi. Sohor yemoayi vo naharin
alternativi kimi ¢ixis edir vo saat 10:00-dan 14:00-a
godar verilir. Sshar yemoyi vo nahara daxil olan
menyudaki yemoklordon ibarat ola bilor. Bura isti va
sorin ickilor, bulka, yag, cem, kolbasa, pendir, sup, isti
ot yemoklori vo desertlor daxildir. Bufet dsulu ilo
toqdim olunur.
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Sshor yemoyi, nahar vo sam yemaoklorinin taskilinds
miixtolif xidmat {isullarindan istifads olunur.

Nomralors xidmot (Room Service).

Yiiksok . doracoli otellordo miitloq némralora xidmot
gostorilmoalidir. Burada némrays xidmat {iglin ayrica menyu
(bazon bu menyu restoran menyusundan slava hazirlanir) olur.
Lakin bir sira moshur otellords bu xidmot vasitasi ilo resto-
randan istonilon yemoyi vo ickilori sifaris etmok olar. Némrays
xidmatda osas sart — sifarisin tez ¢atdiriimasidir.

Sohor yemoyinin (habels, nahar vo sam yemoklarinin)
ndémrays sifaris edilmasi bir ne¢s yolla miimkiindiir: telefon ilo,
némrodo olan xiisusi diiymoni basib ofisiant cagirmagqla,
interaktiv televiziya vasitosi ilo va sshar yemoyinin sifaris karti
vasitasi ilo sifarislor edilir.

Nomradan birbasa vo ya telefon vasitssi ils sifaris qabul
edon Room Service omokdasi otagin némrasini, qonaqlarin
saymi, yemoklorin adlarmi, sifarisin gotiirilmo saatin1 vo
taqdim edilacak vaxti yazmalidir.

Interaktiv televiziya sistemi vasitosi ilo némrays yemok
sifarisi televiziya pultunun diiymssino basmagqla edilo bilar.
Qonaq se¢diyi menyunu tosdiq edorss, ofisiant torafinden gos-
torilon xidmotda sahv istisna olunur.

Sifarig kartlan1 vasitasi ilo sohor yemoayi, sifaris edon
qonaq, kartin gqrafalarindaki suallara cavab vermolidir:

¢ Sohor yemoyinin verilmo vaxt;
Miistorinin soyadi;
Otagin nomrasi;
Sifarisin tarixi;
Qonaglarin sayi;
Miistarinin imzasi.



Bundan sonra qonaq sohar yemoyinin ndvini seg-
molidir. Miisterilors, “ndémroys sohor yemoyinin sifarigi”
(Room Service Breakfast) blankini qapmin dsstayinin bayir
hissasindoki tutacagina asmaq toklif olunur. Gecs vo ya sshar
tezdon “Nomralare xidmot™ bélmosinin iggisi dohlizlords go-
zorok bu kartlari gotiiriir vo sifarislorin hazirlanmas1 Ugiin,
“Noémralors xidmoat” bélmasins toqdim edir.

Motboxda sshor yemoyi qoyulmus mocmayilor hazir-
lanir, sohar yemoklorinin verilmosi toxminan saat 06:00-dan
baslayir va 10:00-12:00-a qadsr davam edir. Yiksak doracali
otellardo némraloro yemoklor sifaris edildikdon 30 daqigo
sonra catdirmalidir. Oks halda standartlara uygun olaraq miis-
tori mehmanxana hesabina nahar etmolidir.

Sohor yemoyi Uglin 6donis mistori torafindon birbasa
ofisianta verilo bilar. Bunun iigiin miistorinin yemok hesabini
ofisiant avvalcodon hazirlamalidir. Hesab ¢ekinin bir niisxasi
miistoriya verilir, digar iki surati iso ofisiant hesabat aparmaq
{iclin 6ziindo saxlayir.

Adaton qonaglar “Nomrays xidmot” (Room Service)-in
hesabina onlarin asas hesablarmin (ndmra hesab1) tizaring alavs
olunmasim xahis edirlor (late charge). Bu halda ofisiant hesab
cekini (ii¢ niisxads) miistariys imzalatdirir vo hamin ¢eki On
biiroya (Reception) verir. Qabul vo yerlosdirma sobasinin is-
¢isi, qonaga aid ¢eklori biitiin sobalordon gobul edorkan,
miistorinin imzasmin olmasin1 yoxlamahdir. Mistorinin ¢ek
lizorindoki imzas1 onu gostorir ki, qonaq biitiin hesab1 tam
sokildo oteli tark edorkon 8domasine zomansat verir.

Nomrolorde xidmat edon ofisiant tokco masanin ser-
virovkasmni (diiziiliisiini) deyil, hom deo yemoklarin verilma
ardicilligini, xidmotin xiisusiyyatlorini vo ndémrado davrams
gaydalarini bilmalidir.

Nomrolorde qonaga xidmet Uglin bir sira qaydalar
movcuddur:
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Sifarig (sshar yemoyi, nahar, sam) ya macmoayids, ya da
yemak dagtyan xiisusi servis arabalarinda taqdim edilir.
Ofisiant macmayini sol alindo aparmalidir. Sag sli, gap
agmaq va ya baglamaq, macmoyidoki har hansi bir seyi
basqa yera qoymagq, yerini doyismak va s. iciin sorbost
qalmalidir. Doahlizlords va ya kegidlords yaxsi olar ki,
macmayi ¢iyin besrabarinds apanlsin, yalniz nomrays
daxil oldugda, macmayi sina saviyyssina endirilmolidir;
Nomraya girmoezdon ovval gapm doéymok, yalniz
raziliq aldigdan sonra ndmraya daxil olmaq lazimdir;
Qonaglarla salamlasmaq lazimdir;

oOgor qonaq Yyatagda nahar etmok istoyirss, onda
mocmayini yan torafdon toqdim etmok lazimdir. Ogar
yataqda 1ki soxs nahar edocokso, onda yemoyi iki
moacmoayida toqdim etmok lazimdir;

Sifarigin hazirlanmas1 zamani (sshor yemoyi, nahar,
sam) bir nafor l¢iin qoyulan biitiin lovazimatlar uygun
olmalidir;

ogor qonaq ndmrado masa arxasinda vo ya eyvanda
nahar etmok istoyirss, onda masani siifro ilo 6rtmok
laztmdir. Macmoyini birbasa masanin Ustiine qoymagq
vo ya mocmayidoki ogyalart masanin istins diizmok
olar;

Ofisiant némrads haddindon ¢ox galmamalidir. ©gar
gonaq no 1s9 sorusarsa, o zaman danigmaq moslshat
goriliir. Istonilon hal vo hadiso zamami ofisiant
nazakatli davranmalhdir.

Mini-bar. Hor seydon o6nco bu, némrads balaca

soyuducudan ibarst ki¢ik bardir. Mini-barin i¢arisindoki
mohsullarin giymati némra qiymotinin i¢arisino daxil deyil.
NoOmroalorde mini-bar xidmoti mehmanxanaya boyiik golir
gotirir. Mini-bardak: mohsullarin (mallarin) qiymsti, digar-
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larindon bir ne¢o dofs baha olur. Mini-bar olan némrslaords,
miistori sutkanmin hoar bir vaxti igki ils tamin olunur.

Mini-bardak: ickilerin genis ¢esidlori, gozal formas:
gonaqlarda bu igkilordan istifads etmok hovasi yaradir. Bazi
otellords mini-barda olan mohsullarin  qiymatinin  comi,
nomranin bir glinlikk giymotindan daha baha olur.

Mini-barm agar1, qonaq gebul, yerlogdirma vo xidmat
bdlmasina galorkan zorfs qoyularaq qonaga togdim oluna bilar.
Ogor qonaq mini-bardan istifads etmoyacokss, o, bu agan
gotlirmayas bilor.

Mini-barlarin oksariyyati agiq sokildo qonaglara taqdim
olunur, ysni acarla baglanmur. Mini-barlardaki mohsullarin
islodilmasins nozarati va onlarin yeni mallarla doldurulmasin
tasorriifat s6basinin némrslor iizro xadimalori vo ya bu sahs
ligiin  Yemoklor vo I¢kilor (F&B) sobasinde ayrilmus iscilor
(mini-bar attendant) yerino yetirirlor. Némralords qonaglar
liclin xiisusi blanklar qoyulur, qonaq orada mini-bardan istifads
etdiyi yemok va igkilorin adlarim yazir, imzalayir vo gedarkan
Reception-a tohvil verir. Tacriibs gostorir ki, gonaglar gox vaxt
bu blanklan doldurmagq tigiin 6zlorini sziyysts salmurlar va ya
onu sahv doldururlar.

Mini-bara baxan is¢i (mini bar attendant) qonaq
torofindon blankin doldurulmasina nozarst edir, yazdiglari va
istifado etdiyi mallarin sayini yoxlayir vo miiqayiss edir. Lazim
goldikdos qonaga kémak magsadi ils blankda diizalislor edir va
ya 6zl doldurur.

Blankda asagidakilar gostorilir: otagmn némrasi, doldu-
rulma tarixi va saati, miistorinin soyadi, imza ig¢iin yer. Mini-
barlarin doldurulmasi va yoxlanilmas: zamam, mini-bar is¢isi
bu blanklar1 qobul, yerlogdirma vo xidmat bélmosins tahvil
verir, onlar 1sa, 6z novbasinda bu blanklarn onlarin nomralari
olan kataloqa qoyurlar (qonagmn hesabin ¢ixararkan bu g¢eklor
do osas hesabin {izarino alava olunur).
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Olava xidmotlorin 6donilmasi baximindan qonagn oteli
tork etdiyi giin bir sira ¢atinliklor yaranir. Bazi qonaglar sohvan
va ya bilerokdan, getmamisdon az &nca sshar yemoyinin va ya
telefon danmisizimin pulunu 6domirlor. Bu hallar mini-bara da
aiddir. Ogar mehmanxanada qonaq ¢ixan giin némranin yox-
lanilmasi va tohvil alinmas1 smaliyyatlar1 yoxdursa, mini-barin
yoxlanilmasi ¢atinlik yaradir.

Yaxsi olar ki, mini-bar hagda moalumatlar qabul, yerlos-
dirms va xidmat bolmosine operativ ¢atdirilsin. Avtomatik
mini-bar sistemi olan otellords bu xidmat névii shamiyyathi
doracads xorclorin azaldilmasma vo galirlerin artinlmasina
imkan verir. Bu, némralords qurulmus, markozlasdirilmis mini-
bar sisteminin kémoayi ilo mumkiin olur. Mini-barin avto-
matlasdiriinnsg  sisteminin vasitosi ila iglodilmis yemok vo
ickilarin sayini izlomak mimkiindir.

Avtomatik mini-bar sistemi gabul, yerlogdirmo vo xid-
mot sdbasinin is¢ilarine némrodo yagsayan mistarinin mini-bar
xarclorini darhal onun asas xarclorina slavo etmasina imkan
Verir.

Anlasilmazhiqlardan qagmaq {g¢iin ndmralarda mini-
barlardan istifads gaydalan, arzaq va igkilorin qiymsat siyahis
olmalidir. ©gar miistori mini-bar hesabin1 6demakdon boyun
qagirarsa, onda, qabul, yerlogdirmo va xidmat bolmasinin is¢isi
(receptionist) menecera bu barodo molumat verir. O, da 6z
novbasinda bu masslonin halli istigamatinds zaruri addimlar
atir.

Mehmanxanada olan barlar

Mehmanxana barlari insanlarin qarsiliqlt Unsiyyati tiglin
mimnasib yerdir. Burada isgilizar sohbotlor apanlir vo ya mis-
torilor sadaco aylanirlor. Barlari barin meneceri idars edir. Bar
meneceri asagidaki vazifalori yerina yetirir:

o Sifarislorin nazarati vo sarablann saxlanilmasi,
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Sarablarin siyahisinin hazirlanmast;

Personalin isino nazarat;

Xorclor {izarinds daimi nazarat;

Igkilarin segilmasinds qonaqlara kémok etmak;
Qonagqlara sorablarin diizgiin servis edilmasi;

Likér, pive sorab, araq, viski va digor spirtli va spirtsiz
ickilorin novlorini tamimali va onlann necs toqdim
etmak qaydalarimi bilmolidir.

Bann effektiv islomosinin Olglisii miioyyan vaxtda
satilmus igkilarin saymm maya dayerini ¢ixmagla tayin olunur.
Igkilorin satis saviyyssini miitamadi yoxlamagqla, barn isino
nozarati gliclondirir. Barda satis saviyyasi 16-24% normal
sayilir. Digor barlar kimi, mehmanxanalarda olan barlar da bir
sira problemlarls fizlosirlar. Yemoklor va Igkilor sobasinin mii-
diri barlann isini ciddi nozarstde saxlamali va digqot ye-
tirmalidir ki, bar is¢ilori qoyulan qaydalara tam va diizgiin amol
etsinlor. Barlarin birbasa foaliyyat sahasina spirtli igkilarin
satisinin daxil olmasi da moalumdur. Yaddan ¢ixarmaq lazim
deyil ki, miiasir hliquqi tonzimlamado, satilan ickilorin masu-
liyyatini, birbasa onu satanlar dasiyir.

Ogar mistari barda sarxos olarsa va basina xosagalmoz
hadiso golarsa, bu zaman barmen do, barin menecri do ma-
suliyyat dasiya bilor. Basga bir problem iso asasan menecerin
bazi is¢ilorin olioyriliklorine qarst mibarizasidir. Hamiya
molumdur ki, dizgin islomoysn barmenlor bir sira slioyri
harokotlora yol vers bilarlor: spirtli i¢kilora su va ya rongli
mayelor qatilmasi, satilmasi vo ya hesaba alinmamus igkilorin
satilib, moablogin monimsonilmoasi va s. On ¢ox isladilon iisul-
lar, gadshin tam doldurulmamas: vo gonagin hesabda alda-
dilmas1 yolu ilo qazanmaqdir. Bozi barmenlor isa oksina,
miustarilordsn ¢ox “gay pulu” (baxsis) almaq magsadila gonast
etdiyi ickidon miistoriys, daha artiq icki stiztrlor.
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Biitin bu ¢atiymamazliglarin qarsisim1 almaq {igiin,
ciddi noazarat funksiyasi totbiq etmok, homg¢inin miistori
qisminds miifattislardon istifade olunmalidir. Onlar 6zlerini adi
mistorilor kimi apanr, aslindo iso xidmat géstoran barmenlarin
harakatlorina ciddi sakilds fikir verirlor. Béyiik otellards adaton
miixtolif tipli bir ne¢a bar faaliyyat gostorir.

Lobbi bar. Bu bar gorislor lgiin slverigli yerdir.
Diizgiin idaro olunan “Lobbi bar” yiiksok golir monbayi ola
bilor.

Restoran bar. Vestibiildoki vurnuxmadan, yorgun-
lugdan sonra oturub dincolmak {igiin bu bar sakit vo miinasib
yerdir. Bu tip barlar onanavi olaraq Amerika restoranlarinin
colbedici elementlorindan biri sayilir.

Komokei bar. Bozi boyik otellordo ticarst {igiin
nazordo tutulan, binanm igori hissasindo yerloson koémokei
barlar olur. ©gar bels barlar yoxdursa, restoran vo nomralors
xidmot gosteran iscilor, digor daimi ticarst néqtslerinden,
mososlan restoran barlarinin xidmatlorindan istifads edirlor.

Banket bar1. Bu bar banket vo konfranslar zamani
faaliyyat gostorir. Belo todbirlords eyni anda ¢ox sayda
miistariys xidmat gostormok lazim galdiyi iigiin, zalin miayyon
yerloring {izorindo igki siigelori (butilkalar) olan miivaqqati
masalar qoyulur. Ogar nahardan avval igkilor (aperitiv) icmak
nozards tutulubsa, onda snenavi amerikansayag xidmat gos-
torilmalidir vo bu halda ofisiantlarin {izarine daha ¢ox boyiik
yik disiir: ¢ox sayda qonaqdan sifaris qabul edib, sifarislori
cald togdim etmok lazimdir. Bu prosesi sadslogdirmak iiciin bir
sira banketlordo igkilorin do daxil oldugu kompleks nahar
xidmoatlari toklif olunur. Banket barlarda qab-qacaga ciddi
nazarat etmok lazimdir: tadbir biton kimi, bos i¢ki siisa qablari
(butilkalar) sayilmali, barin meneceri iso> barin baglanmasina
gadoar modaxili hesablaya bilmalidir. Mehmanxananm miixtalif
yerlorinds  ag¢ilmis miivoqqoti  barlari, ogurlug hallarinin
garsisini almaq U¢iin eyni vaxtda baglayirlar.
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Banket ban mixtalif spirtli igkilorin (likér, piva, sarab
va s.) ndvlari ils tachiz olunmahdir. Bu tip miixtalif daracali
spirtli ickilora diskotekada, roqs zallarinda vo ayrica kabi-
netlards talobat daha ¢ox olur.

Hovuz yaninda barlar. Miiasir kurort otellarini
qonaqlarin bir qodah ekzotik kokteyl igarsk istirahat etdiklori
hovuz vo onun yaxinliginda yerloson barsiz tasavviir etmok
miimkiin deyil. Osasan konfrans istirak¢ilarina xidmat géstoran
kurort otellorda bu tip barlar yaxs1 islayir.

Gecd klublarn yamndaki barlar. Bu tip barlarda
musiqi ils miigayist olunan barlarda miixtalif ragslor ifa olunur.
Didjeyin (diskotekant idars edon) istiraki vo rohbarliyi ilo
insanlar barda sylanirlor. Bu tip barlarda miixtalif spirtli igkilor,
kokteyllor daha ¢ox satilir.

Idman barlar. Bu barlar giindon giino insanlarin
miiasir hoyat torzinin ayrilmaz hissasino ¢evrilir. Belo idman
barlarinin yaninda har név idman xidmotlari Stan miiossisolar:
lizgii¢iiliik hovuzu, futbol meydangasi, idman oyunlar iigiin zal
V3 an asas1 barlarin 6ziinds qonaqlara diinyanin har yerinds bas
veran idman hadisaleri barasindo moslumat almaq {igiin peyk
televiziya kanallarina baxmaq imkan1 yaradilir.

Miixtalif tipli barlar, miixtalif 6l¢iida do galirlor gatiro
bilor. Burada asas sart onlarn 6lgiilorindon, mehmanxananin
harasinda yerlosmosindon vo mehmanxananin tipindan asilidir.

Mehmanxana daxilinds restoranlann sahar restoran-
larindan forqi ondadir ki, onun isi tokca restoran xidmoti ilo
deyil, mehmanxananin biitiin digor s6balari ils six slagodardir.

Restoranin  yigisdirilmast  vo  tomizliyini tosorriifat
sobasinin is¢ilori yerino yetirmoli va ya miiqavilo osasinda
digar is¢ilor calb olunmalidir. Bu ciir is {isulundan restoran va
motbaxds do istifads etmok olar. Konardan miigavila ilo qabul
olunan isgilar lictin talimlar nozards tutulmalidir.
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6.4. Mehmanxana nazdinda restoranin motboxi

Torkibi holo Corc Ogyiist Eskofye (1847-1935)
torofinden diisiiniilmiis klassik motbex brigadasina (Le service
de cuisine) agagidaki iscilor daxildir:

1. Bas aspaz (chef de cuisine) motboxde miitloq ha-
kimiyyoto malik olur, motboxi idare edir, yemoklorin
keyfiyyotine ve miixtalifliyins, yeni son naticedo bii-
tiin restoran biznesinin miivaffeqiyyatine goro mosu-
liyyot dasiytr. Bas aspaz menyunu hazirlayir. Bas agpaz
personahn isini uzlasdinr, o, tabeliyindo olanlarn islo
eyni dorocode ylklonmesini, gdzlenilmayen hallarda
onlarin bir-biri ilo ovez olunmasim temin etmolidir.
Bas aspaz hom do mohsullarin tedariikiine, onlann
keyfiyyotini ve qiymote uygun olmasmi yoxlamaga
gora cavabdehdir.

2. Bas aspazin miiavini (sous chef), bas aspaz olmadigi
vaxt onu ovez edir. Motboxde novbati vezifo —
agbazdir (chef de partie). Asbaz birinci yemaklor, ikinci
yemoklor, salatlar vo s. ilizre cavabdehdir. Bilavasito
yemaklorin bigirilmosi isini agpazin komakgilori
(Commis chef) yerino yetirir.

Motboxdo, homginin miixtolif souslar iizre miito-
xassis (saucher), mal, goyun, donuz vo qus atinden, bahqdan
qovurma ve buglama yemoklerini, qril, kabablan hazirlayan
vo quzartma yemokler izro mitexessis (rottisseur), sorbalar
{izro miitoxassis, ¢iy oti emal edon, soyuq qolyanaltilar,
pastetlor, salatlar hazirlayan soyuq golyanaltilar izre
miitoxossis (qarde manger) isloyir. Bundan bagsqa motboxde
digor miitoxessisler do ¢aligirlar:

e banket aspazlarm - banketlorin menyularina uygun
yemoklor hazirlayirlar;

e Miixtolif ciir sirniyyat (keks, tort ve s.) hazirlayan
miitoxossis (patissier);
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e torovoz yemoklori ve qarnirler hazirlayan miitoxassis

(entremetier).

Menyuda toklif olunan igkilerin genis segimi, sorablar
lizro miitoxossisin (fr. sommelier) olmastni tolab edir.

Maotbox iyerarxiyasinin an agsagi pillesinde qabyuyanlar
(steward) durur. Bas stiiard (chef steward) motboxin sani-
tariya voziyyetino gore cavabdehdir, bosqablarin yuyulmasina
vo otagin yigisdirilmasina, bosqablarin  banket zallarina
verilmasino nozarat edir. .

Hal-hazirda miasir ventilyasiya vo kondisioner sis-
temlorinin qurasdiriidigina géro metboxlarde is soraiti nozoro
carpacaq dorocode yaxsilasdirilmigdir. Motboxde iki osas
fiziki proses-yemoyin saxlanmasi {i¢iin soyutma (soyuducular
vo buzxanalar) va bisirilmo i¢iin qizdirilma tatbiq olunur.

Yemoklorin bisirilmo vo qizdirilmast elektrik, ya da ki,
yanar qazla yerino yetirilir. Yemok hazirlamaq {g¢iin qaz
olveriglidir, bundan basqa, gelocok aspazlar 6z senatlerine qaz
avadanliglarinda Oyronirlor. Yemoyin elektrik vasitosi ilo
bigirilmosi, qizdirilmasi az tehliikelidir ve ekoloji baximdan
daha tomizdir, ¢linki oksigen udmur.

Qizdirmaq ve soyutmaq Ugiin avadanhglardan basqa
motboxde qarigdirma, xirdalama, kasmo, sirelar sixmaq liglin
bir ¢ox elektrik cihaz ve lovazimatlardan, homginin, goh-
vodanlar, dondurma qgablar1 vo diger xiisusi avadanliqlardan
istifado olunur. Qeyd etmok lazimdir ki, motboxdo orzaq
mallarinin ¢okisini diizgiin teyin etmak tli¢lin torazi miitlaq
lazimdir.

Son zamanlar xiisuson dondurulmus moehsullarin
donunu agmaq Ugin gox effektli olan mikrodalgali sobalar
genis yayilmigdir. Qabyuyan masinlar matboxdoe genis istifado
olunmalidir.

Motboxin sahosi mohsullarin ilkin emali aparilan
komekgi (ayri-ayri olaraq, at, baliq vo torovez) vo yemokloarin
bisirildiyi asas sexlero bolinir. O9sas sex qolyanaltilarin
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(salatlarin), sorbalarin, ikinci yemoklorin, sirniyyat momulat-
larmnn hazirlandig1 bir nego zonaya (sexa) béliina biler.

Motboxin isi diqgetlo planlasdirilmahdir: personalin
heraket etdiyi yollar mimkiin qoder kesismemali, hazir
yemoklor ¢iy mohsullarla, ot baliqla ve s. erzaqlarla bir yerde
yerlagdirilmomslidir. Mstboxde olan kegidlorin eni on az1 80
sm olmalidir. Matboxin bir nego pistaxtas: olur (station) vo
buradan ofisiantlar hazir yemoklori sifaris vo qgebul edirlor.
Ofisianlarin harokati elo planlasdiriimalidir ki, onlar bir-biri ilo
toqqusmasinlar.

Moatbexde asagidaki  konstruksiya materiallarindan
istifado etmok daha yaxs1 olardi: paslanmayan polad, plastik
(masalar, skaflar), keramika plitelor (divarlar), vinil (d6somsa).
Tavanlar ve divarlar yuyula bilon olmali veo ara yerlori
olmamalidir. Avadanliq polad ayaglarin vo yaxud tokerciklorin
(ogor onun yerini doyigdirmek lazim golirsa) iistiinde
quragdirilmalidir. Bigaqlarin ve basqa alotlorin  dosteklori
plastikden hazirlansa, daha yaxsidir, ¢iinki agacdan diizal-
dilmis dostoklorde tiyo hissesinin birlesdiyi yerdo vaxt
kegdikco ara amalo golir vo bura mohsul hissacikleri dolur vo
¢lrimaya baglayr,

Agpazlarin okseriyyoti mévcud olan avadanliga alisa
bilir ve bu ciir avadanligda tam keyfiyyotli yemoklor hazir-
layirlar. Onlardan bozilori miixtelif yemoklori hazirlama
prosesino baslamamisdan avvel 6zlori iiglin otrafli is meto-
dikasim hazirlayirlar: yemok neco vo ne gqeder miqdarda
hazirlanmahidir. Bu metodikani asbazlar fransizsayagi olaraq
Mise En Plase — «hor sey 0z yerinde» — adlandinrlar.
Bagqalari ise daha wuzaa gedorok béyik miqdarda
yanmfabrikatlar tedariik goriirlor — sifarislor daxil oldugu
zaman yarmmfabrikatlar tez bir zamanda lazimi veziyyete
gotirilir. Nohayat, siibhosiz ki, hor bir agbazin bisirdiyi, 6z
uslubuna va reseptine uygun yiiksok telebata cavab veron osas
firma yemaklori olur.
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6.5. Menyu

Menyu - ictimai iago zallarinin iglediyi biitiin vaxt
orzindo milessisedo (restoranda, kafede, barda) olan galya-
naltilarin, yemoklorin vo igkilerin mileyyen ardicilliqla
dizilmiis siyahisidir.

Onu oyani surotde olaraq, miiessisonin qonaglarla

daimi olagosini hoyata kegiron restoranin «salahiyyetli nima-
yondasi» adlandinirlar.

Menyu tertib edilorken yemoklerin toklif olunmasinda
asagidaki ardicilliq nazars alinmalidir:

L Firma yemaoklori.

IL. Qolyanaltilar (soyuq ve isti).

111 Sorbalar.

IV. Osas yemoklor (ayri-ayri olaraq, balig, oft,

vegetarian yemoklori).

V. Sirin yemaklor.

VI.  Igkiler (spirtli, spirtsiz, isti).

Igkiler boyiik ¢esiddo oldugu zaman onlar iigiin ayrica
menyu tartib etmak maslahat goriiliir.

Ickilor, adeten, iki boyilk qrupa aymlir: spirtli vo
spirtsiz. Spirtli igkiler 6z ndvbesinde {li¢ yarimgrupa béliniir:
sorablar, tiind spirtli ickilor vo likorler, pivelor.

Menyuda ickilor asagidaki ardicilhiqda sadalanir:

L Serab.
1. yerliag
2. yerli qurmiz1
3. xarici ag
4. xarici gurmizi
5. qazl, kopiiklonan serablar
6. conub sorablari
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1I. Aperitivlor

1. agvermut
2. qurmizi vermut
3. tiind aperitiv vo s.

1. Tund spirtli i¢kilor, likorlar

1. araq
2. viski (Sotland, irlandiya, Burbon, Kanada)
3. ingilis arag (cin)
4. rom
5. brendi, konyak, kalvados ve s.
Iv. Pive
1. yerh
2. xarici

V. Qarisiq i¢kiler
1. kokteyllor
VI. Spirtsiz igkilor

1. mineral su
2. limonadlar
3. siralor

VII.  Istiickiler.
1. qohve

2. cay
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3. sud

Menyuda mineral suyu toklif ederkon, asagidakilar teqdim
edilmolidir;

yerli tobii mineral su;

milli tobii mineral su;

beynoalxalq miqyasli mineral su (Perrier, Evian);
gazsiz mineral su;

bulaq suyu.

Menyuda spirtli igkilor de miixtolif ola biler:

1.

2.

3.

toklif olundugu (qapaqh gaba tokiilmiis) formaya
gora — godahlorden, fujerlerdon, rimkalardan istifade
etmoklo, gapal grafinds, butulkalarda;

ickinin saxlanma miiddatina gora — avvalco «gonc»
sorablar (adi), sonra ise saxlanma miiddeti ¢ox olan
sorablar gosterilir;

giymotlorine goéra — ovvolco ucuz, sonra iso bahali
sorablar gostarilir.

Menyunun tortib olunmasi ¢atin is hesab edilir. Bu,

eyni zamanda, hom elm, hom do incosenat olaraq, boyiik
tocritbo vo osason asagidakilarin aid oldugu miixtolif amillorin
nazore alinmasini talab edir:

gonaglarin royi yemak va igkilorin se¢ilmosindo nozors
ahinmahdir;

personalin say1 va ixtisasi;

miixtalif matbax avadanlifinin olmasi va onlarin islak
vozlyyotl,

lazimi inqrediyentlorin olmast vo onlarin tazaliyi.

Menyu, otel vo ya restoran sahibinin noyi xosladigini

vo ya bas agpazin neyi hazirlaya bilmasindon asili deyil,
qonagqlarin istok ve zovqiina uygun tortib edilmalidir.

149



Miistorilordo satilan mallar haqqinda yanlis tosov-
viirlarin yaradilmasi ABS-da qanunla qadagan edilir. Menyu-
larin hagigate uygun tortib edilmosi, hazirlanmasi vo reklam
olunmas:1 haqqinda qanun, menyularda yazilan yemoklorin
tosvirinin deqiq olmasini taleb edir. Ogoar menyuda yemayin
torkibinde mal ati birinci ndv gosterilirss, bu ciir ot heg bir
basqa név olmamalidir. Menyuda gostorilmis tozo terovezlorin
yerino donu agilmi§ teravezlori vermok olmaz, miistoriyo
toqdim olunan omarin ad1 ise Men omart kimi gosterilirse, bu
clir omar Men statindan (ABS) basqa heg bir statdan getirilo
bilmaz (Mosoalon, Naxc¢ivandan gotirilmis ve xergengden
bisirilmis yemoak, miisteriyo menyuda Naxgivandan gotirilmis
xorgong kimi gostorilirse, belo do olmalidir). Bezi restoranlar
bu qanunu pozmalarina goro ciddi cozalandirilir.

Menyunun ndvi  restoranin  profilinden  asilidir.
Menyularin bir ne¢a névi mévcuddur.

e Menyu a lya kart (a la carte) — hor biri li¢lin ayrica
giymotlorla porsiya yemaklorini gostorir;

e Menyu tabl d’ot (table d’hote) — hor bir yemoyin sabit
qiymatlorle bir vo yaxud bir nego se¢imini toklif edir.
Bu menyu novii ean ¢ox Avropanin mehmanxana resto-
ranlarinda istifade olunur. Onun Ustinliiyii qenaotli vo
sabit qiymatli olmasindadir;

¢ Menyu dii cur (du jour) — hemin giin hazir olan
yemoklerin siyahisini sadalayir ve gosterir;

e Turist menyusu — bu cilir menyular turist {igiin ¢ox
ohamiyyaetli melumatlar olan ucuzluga vo gidalandirici
keyfiyyatlorini gdstormoakla, turistlorin digqetini colb
edocok formada tortib edilir;

¢ Kaliforniya menyusu — Kaliforniyanin bozi restoran-
larinda istonilon yemoyi gilinlin hor hans: vaxtinda
sifarig etmoek miimkiin olduguna géro belo adlan-
dinlmigdir;

e Divri menyu — miioyyoen dévrden sonra tokrarlanan
menyu.
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Menyuya, adaton miixtolif név yemoklor daxil edilir:
alti-sokkiz soyuq qolyanalti, 2-4 név sorba, 8-16 ndv osas
yemoaklor (entree), 4-6 név desert.

Menyuda yalniz metboxde olan ve yaxud qonaglar
liclin hazirlana bilen yemoklorin adlar1 gosterilmaelidir.

Menyunun xarici goriiniigii miiessisenin bazar kon-
sepsiyasini, zahiri goriinlsiinii vo dizayn tortibatimt oks etdir-
molidir. Sriftlorin 6lgilisii vo aydinligi zahn isiglandirnimasim
nazara almaqla miieyyen edilir, bels ki, zalin zaif 151ql1 olmasi
qonaqlarin menyunu oxuya bilmasini ¢atinlesdirir. Cox vaxt
miiossisonin, oradaki zallarin, bigirilen firma ve milli ye-
moaklarin fotogokilleri ilo c¢oxrongli ¢ap isulundan istifado
olunur. Fransiz miitoxossisleri menyu kartina clirbaciir go-
killerin vo fotosakillorin olmasina ¢ox da shomiyyat vermirlor.
Onlann fikrine goére miistori yemoyi fotosokilde nozerden
kecirmemali, onu tesovviir etmalidir.

Cox vaxt menyularda yemoklarin tosviri verilir.
Menyuda yemaklorin tesviri olmadigt halda, ofisiant onlarin
torkibi vo bisirilma xlsusiyyetlori haqqmnda sifahi mealumat
vermoyo hazir olmalidir,

Menyunu tertib ederken desertin toklif olunmasina
xtisusi miinasibat taleb olunur.

Desert — osl siifrenin onenavi final marholoasidir.
Kulinariya anlayis1 baximindan o, sadoco siifroni tamamlayan
yemak deyil. Hor bir desertin monasi olave toxluq yaratmaq
deyil, oksino, nahardan sonraki agirliq hissini gotiirmok,
miistorinin  yemokdon sonra yaranan mirgilomok meylini
qovmagqdir.

Menyu kartinda oasl, yaxs1 vo «dadli» sokilde toqdim
edilen desert — restoramin simasidir. Desert sonuncu yemok
kimi miitleq qonaqlarin yaddasinda qalir.

Menyuda ollo edilan diizalislor, pozuntular vo lokalor
olmamahdir. Restoranda sifariglorin hoyata kegirildiyi zaman
menyunu toklif etmok {iglin miloyyen qaydalardan istifado
olunur.
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Menyu qonagin sag torofinden firma yemoklorinin vo
yaxud soyuq golyanaltilarin adlari sadalanan sehifode agilmis
voziyyatde sag olla toqdim edilir.

Qonaglar iki nafor, kisi vo gadin, oldugu halda menyu
kisiyo toqdim edilir vo o, menyunu &6zii xanima tiiriir. Xanim
0z se¢imini etdikdon sonra kisi ofisianta sifaris verir.

Qonaglar grup soklinde goldiyi zaman menyu bas
qonaga vo yaxud yasca on boyiik olan qonaga teqdim edilir.

Qrupda kisi ve qadinlarin oldugu halda menyu ofisianta
miraciot etmis qonaga toqdim edilir. Qonaqlar ¢ox oldugu
halda menyunu bir nego niisxede qonaglara teqdim etmoak
lazimdr.

Menyunu teqdim etdikden sonra ofisiant segim etmoyo
imkan yaratmaq iciin vaxt vermolidir vo yenidon masaya
qonaq menyunu masanin ustiino qoyduqdan ve yaxud onu
cagirdiqdan sonra yaxinlasmalidir.

6.6. Restoranda istifads olunan qab-qacaq vo digor
lovazimatlar

Bozi mohmanxanalarda foaliyyot gostoron miixtolif
ticarot noqtelori miixtolif gab-qacagdan ve yemek lovazi-
matlarindan istifade edir. Adi yemak iigiin sade ornamentli vo
yaxud heg bir resm olmayan bogqablardan vo lovazimatlardan
istifade olunur. Konfrans istirak¢ilarina xidmet gostorilon
banket zallarinda vo yemokxanalarda gozsl, ince naxish bos-
gablar va fincanlar gérmek olar. Firma restoranlarinda istifado
edilon gab-qacagin ve lovazimatlarin keyfiyyeti isa daha da
yiiksok olmalidir.

Qab-gacagin vo inventarin hesabati, lavazimatlarin,
masalarin servirovkasi (diiziimii) ii¢iin istifade olunan siifro vo
salfetlorin ¢esidini bilmayi tolob edir. Bir qayda olaraq,
mehmanxana restoranlar asagida gostorilon gesidde klassik
peso qab-qacag! ile komplektlosdirilir:
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Cini gablar.

Ovazedici dekorativ dayaz bosqab — diametri 32 sm;
Ovozedici dekorativ dayaz bogqab — diametri 27 sm;
Dayaz yemak bogqabi — diametri 24 sm;

Dayaz qolyanalti bosqabt — diametri 20 — 21 sm;

Dayaz desert bogqabi — diametri 19 — 20 sm;

Salat bosqab1 — diametri 17 — 20 sm;

Corok bosqabi — diametri 15 — 18 sm;

Yag bosqabi — diametri 11 sm;

Bahq figiin bosqab — oval, bahga uygun olan
formadadr;

Sous bosqabi — mixtslif souslar li¢iin bir nego ayrica
Ozoklar olur;

Daorin sorba boggabi — diametri 24 sm, hacmi 500 ml;

Dorin yarimporsiyali sorba ve ya desert bosqabr —
diametri 20 sm, hacmi 250 ml;

S1y1q bosqabi — diametri 14 — 17 sm, hacmi 250 ml;

Birporsiyal: salat bogqab1 (ixtiyari formali) — diametri
11 — 13 sm, hacmi 100 — 250 ml;

Qehvo liglin fincan, nolbaki ilo — tutumu 50 — 150¢ml;
Cay fincam, nolbaki ile — tutumu 200 -~ 250 ml;
Bosgaba qoyulan qulplu bulyon fincan1 — tutumu 300
ml;

Sehor yemoyi liglin igine yumurta qoyulan fincan vo
yaxud suda bisirilmis yumurta Uglin pagotnitsa (yumurta
formasinda olan qab);

Sous gab1 — tutumu 100 — 250 ml;

Siid vo gaymaq qgablar — tutumu 100 — 1000 ml;
Caydanlar vo gohvedanlar — tutumu 250 — 1500 ml;

Birinci yemoklorin verilmasi {igiin sorba kasasi —
tutumu 3000 ml;
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Soyuq galyanaltilar {i¢iin yumru ve yaxud ovalsokilli
qablar;
Miixtelif vazalar: tort, meyvalor, bismislor, pegenyelor

vo diger sirniyyat U¢ilin iki ve li¢ mortebsli, ayaqli ve ayaqsiz

qablar.

Odviyyat {iglin qablar;

Kiilgabilar;

Giildanlar;

Salfet qablari;

Digqurdalayan gubuqlar lgiin althg;
Giil buketlori-kompozisiyalar iigiin qab;

Siise va biillur qab-qacaq.

Likdr qadohi — hacmi 25 — 35 ml, likérler, balzamlar,
¢ay ve gohva il verilon bahali ala konyaklar iiciin.
Araq qodehi — hocmi 50 ml — araq ve tiind ickiler,
homginin, adi konyaklar tiglin.
Xiisusi konyak qodshi ve yaxud tiilpangokilli
(lalosakilli) brendi godshi - hocmi 75 — 450 ml;
hacmin iigdos birinden ¢ox olmayaraq doldurulur.
Madera qadohi — hocmi 75 ml — spirt qatilmis gaxirlar
vo desert sorablar ligiin. '
Reynveyn qodehi ve yaxud ag serab ligiin qoedoh —
hacmi on az1 100 ml — soyudulmus halda igilen sirin ag
vo ¢ohray1 sorablar iglin.
Lafit gadehi vo yaxud qirmizi serab godohi — hacmi
125 — 250 ml - otaq temperaturunda verilan sirin
qirmizi sorablar lgiin; qodeh hacmin iicde ikisinden
¢ox olmayaraq doldurulur.
Su godohi — hecmi 250 — 300 ml — mineral ve basqa
igmali sular ii¢iin, pive de doldurula biler.
Hindir dar stokan — hacmi 250 — 300 ml — meyve
ickilari vo sirelor liciin.
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Pive bokali — hocmi 300; 400; 500; ml.

Cay stokani — hoecmi 250 ml — stokanaltida gay, sahor
yemayinde verilon siro, kefir iiglin.

Sifaris olunan miqdarda sorab-araq memulatlarini
vermok uglin sirtiilib kiplesdirilmis tixach qrafin —
hacmi 500 — 1000 ml.

Bardaq — hocmi 1500 — 2000 ml - spirtsiz igkilarin
verilmasi tiglin.

Kremanka — hocmi 150 — 250 ml — kokteyl-salatlarin vo
desertlorin verilmaosi liglin.

Miixtelif vazalar: salatlar, tortlar, meyvaolar, desertlor
{iclin ¢ini vazalara oxsar iki vo li¢ moartabali, ayaqli vo
ayaqsiz.

Kiilgabilar, adviyyat qabu, stoliistli giraglar.

Kokteyllor tiglin mixtolif formali godahler.

Kriison gab1 vo parg dosti.

Metal qab-qacagqlar.

Kokotnitsa (birqulplu qazanca — hacmi 100 ml) — atdan,
goboloklorden, terovozlorden sousda isti golyanal-
tilarin hazirlanmasi vo verilmesi ticlind{r.

Kokilnitsa (deniz ¢anagina oxsar) — sousda bisirilmis
baligdan vo deoniz mehsullarindan isti galyanaltilarin
hazirlanmasi ve verilmasi {i¢iindiir.

Kronsgel (otoksokilli iki qulpu olan porsion tava) —
yumurtadan, otdon, undan qizardilmis vo bisirilmis
gelyanaltilar hazirlanmasi ve verilmasi {igiindiir.
Turka ~ hecmi 100 — 500 ml — tiirk sayagi gqohvenin
hazirlanmas1 vo verilmasi ligiin.

Miixtelif tutumlu girde ve ovalgakilli barangikler —
otdon, baliqdan, souslu terovezlorden hazirlanmis isti
yemaklerin verilmasi ligiindiir.
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¢ Miixtolif macmayilor — metbex mahsullarinin dagin-
mas1, masalarin diiziilmesi ve xidmot gostorilmosi,
sehar yemayinin ndmrayo aparilmasi, hesabmn teqdim
olunmasi vo s. li¢lindiir.

e Yumru vo ovalsokilli, o climladan, glizgiilii dévreler —
banketde yemoklorin ve gqelyanaltilarin verilmosi
ugclindiir.

e Sous gablar1 — hecmi 50 — 500 mi — isti souslarin
verilmosi liglindir.

e Caydanlar vo gohvedanlar — ¢ay va qohve hazirlanmasi
vo verilmasi ticindiir.

e Buz {gin kigik vedro (sampan ve yaxud sorab
soyutmaq iigiin). ‘

e Bayram todbirlorini togskil etmok {i¢lin mixtolif
samdanlar.

¢ Qusqonmaz ligiin soboko.

Inventara daxil olan agyalar.

Siifro diiziimii {igiin arabaciq (tokerli) — yemaklorin vo
igkilorin verilmasi, homginin, gab-gacagin, bosqablarin ve
lovazimatlarin yigisdirilmasi tiglin istifado edilir.

Bar-arabaciq — adi siifro diiziimii Uglin arabaciqlardan
butulkalar ii¢iin tutqaclarmm ve yaxud yuvalarin olmasi ile
forqlonir, bazen gadohler vo bokallar ii¢iin tutqaclar olur.

Stolistii qizdiric1 (nimgolori, yemoklori) — elektrik vo
yaxud quru spirtle qizdirildigdan sonra masanin istiine qoyu-
lur. Yemoklorin soyumamas: iiclin bosqablar onun istiinde
saxlanilir.

Bufet qizdiricisi — spirt vo yaxud elektriklo qizdirilan su
vannasl ile techiz olunur ve yemayi uzun miiddet isti saxlamaq
ti¢iin istifade olunur.

Sous qizdiricis1 — spirt lampasi ve souslar vo miixtelif
«fondyli» (pendirli, sokoladli) {iclin kiipasi olan {igayaqdan
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ibarotdir. Sonuncular Uglin xtsusi kigik saxsi kiipolordon
istifada olunur.

Karuselli sous qizdiricis1 — miixtalif sous qablar i¢iin
tutqacla techiz olunmusdur. Masa ii¢lin ¢ox rahatdir, ¢inki
bosqablar ii¢iin yero gqonaat edir, souslar ise hamiso isti qalir.

Qarigdirict (seyker) — metaldan hazirlanir (bir hissosi
sisodon olur). iki vo ya {i¢ hissodon ibarotdir. Cotin qaris-
dirilan inqrediyentlordon kokteyllorin hazirlanmasi {giin isti-
fado olunur.

Butulkalar ve stokanlar {iglin althiglar (metal, agac,
mantardan ola biler).

Sixic1 tixaclarin agilmasi {i¢ilin butulkaagan.

Cokintiilii kohne serablarin agilmasi {i¢lin burgu. Spin-
del qurgusu sorabi koplrtmadon butulkanin rahat agilmasini
tomin edir.

Burgu-probka agan — gabigdan diizoldilmis ve sixici
tixaclar1 agmagq ii¢lin universal butulka agan.

Butulkalar1 gqabaqcadan agmaq U¢iin (masa arxasinda
deyil) dozgahli probka agan.

Masa ii¢lin miixtolif materiallardan hazirlanan siiplirge
vo ki¢ik xokendaz, tozsoran (xekondaz, adoton metaldan olur).
Kicik xekandaz, tozsoran qirintilari masadan yigigsdirmaq tiglin
istifads olunur.

Masadan yigisdirilan tullantilar {iglin zibil qablari.
Sehor yemoklorinda, miixtalif yag, marmelad, pendir, bal,
xama, koko vo s. qablarimi yigisdirmaq liglin lazim olur. Zibil
qablar saxsidan vo yaxud plastikden dizeldilir.

Elektrik samovari -~ ¢ay morasimini toskil etmak

Uclindiir.
Yemok lovazimatlar:

e Yemok bigagl, yemak ¢ongali, yemok qasigi.
¢ Qolyanalt1 bicag1, golyanalt: gcongali.
e Balig bigagy, baliq cengali.
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Desert bigagi, desert gongoli, desert qasig.

Meyva bigagi, meyva ¢ongoli.

Cay vo gohva qasiglan.

Comgolor — sorba Tliglin, kompot {igiin, sous {li¢iin.
Yemok porsiyalari {igiin ¢ongal vo qasiq.

Oti dogramagq ii¢iin congoal va bigaq.

Masa: piroqlar, spagetti, gond lgiin.

Buz masast.

Balig, at, pastet gbtiirmak licliin kiirak.

Tort vo digar desertlor iigiin bigaq ve kiirak.

Yag tigiin porsion bigag.

Pendir, pomidor, qreypfrut bigaqglari.

Qizartma vo qovurma ¢ongali.

Sardin baligim goétiirmak {i¢lin ¢ongasl.

Bar Ug¢iin uzun dostakli ¢ongal va qasiq.

Kiirii {iglin lavazimat — kiirlini bankadan ¢ixartmaq
liclin kiirokcikden ve yaxud qasiqdan vo formaca yag bigagma
oxsar bicaqdan ibarotdir. Tiye enli vo yuxartya dogru
girdolonmis olur. Kiiriinii ¢orak tikalarine vo yaxud fosslilore
yaxmaq lgiin istifade olunur. Bu lovazimatda kiiriiye toxunan
bilitin hissoler kiiriiniin ince dadini pozmamaq igilin, fil
stimiiylindon hazirlanir, mina, sodeflo &rtiiliir vo yaxud berk
plastikdon dizeldilir.

Istridyoe (deniz ilbizi) ¢ongoeli — ilbizin oti ¢anaqdan
congolin enli, iti hasiyoli dislori vasitesilo ayrilir vo agiza
Otiriiliir.

Istridyo (deniz ilbizi) bigafi — wosasen istridyalari
acmagq igin istifads olunur.

Omar {i¢ilin masa — bu masanin kémoyils ofisiant ve ya

qonaq omarlarin vo lanqustlarin qisqaclarin1 ve bugumlarini
sindirirlar.

Omar lglin ¢gongal (omar ligiin mizraq) — oti qindan vo
qisqaclardan ¢ixartmaq vo yeyilmayon hisseleri ayirmaq lgiin
istifado olunur.
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Xargong lovazimatlar1 — bigaqdan ve ¢ongolden ibarot
olaraq, bisirilmis xar¢englori par¢alamaq iigiin istifade olunur.

IIbiz masas1 — biitév (canaqlarin igindo) verilon ilbizlori
tutub saxlamagq iigiin nezards tutulur. Ilbiz gongalin iti ayilmis
disloeri vasitesilo ¢anagindan ¢ixarlir ve yeyilir. Cixarilmis
hazir ilbizler de bu gengsllo yeyilir.

Restoranda istifado olunan siifralar, aglar vo salfetlor.

Moltonlar — bu flaneldon, nazik kegadon ve yaxud
rezinlonmis Grtiklii siini pargadan tikilmis alt ortiiklordir ve
masalarin sothini mayelorin ve isti yemoklorin tosirindon
qorumaq tgiin bilavasito masalarin iistiino sorilir. Onlar hom
do siifrolorin slrismosine ve torponmesino mane olur veo
masalara sessiz xidmat géstorilmasini temin edir. Bunlara géro
siifrolor daha uzun 6miirti olur.

Masanin formasina ve Olgiisiine uygun olan vo her
torofdon 25 - 35 sm sallanan siifrelor. Tontonoli todbirlor
kegirilon zaman désemoaye qoder ¢atan uzun ve enli sifrolor
salinir. Ustdon boyiik salfetlar sarilir.

Salfet-rtikklor — bu, gorkomine, rongine veo key-
fiyyatinoe gora siifroyo uygun olaraq seg¢ilon boyiik salfetlordir
vo lakalorin vo girklorin Ustlini 6rtmok liclin istifade olunur.
Indi bu ciir salfetlor hom do diiziilmiis masalan bozemak {igiin
istifado olunur. Onlar, adeteon, kvadrat vo yaxud deyirmi for-
mada olur.

Hazir salfetlor — iki clr funksiya dagiyirlar: masam
bazoyir, paltarlart lekodon qorumaq ve agizi silmok tgiin
istifade olunur. Bu salfetlor siifronin hazirlandigit materialdan
hazirlanmalidir. Salfetlor kvadrat formali vo 40x40 sm-don
60x60 sm-dok olgiilorde olmalidir.

Ofisiantlar Ugiin o1 dosmallart (rugnik) — yemoklerin
verilmasi vo xidmet {gln istifado olunur. Cox zaman
dizbucaqli formali 40x80 sm 6lgiide olur.
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Courtyard Moscow City Center (Marriott-Rusiya) Restoran



Hunghada Marriott Beach Resort (Misir) Restoran



Hyatt Regency Paris-Madeleine (Fransa) Restoran



Hyatt Regency Cologne (Almaniya) Restoran



Vienna Marriott Hotel (Avstriya) Restoran



Hyatt Regency Bellevue (ABS) Bar



3

Sheraton Paris Airport Hotel& Conference Centre (Fransa) Kofe break



The St. Regis Singapore (Sheraton-Singapur) Restoran



Restoranda yemok qab-qacagim parildatmaq {iglin
kifayat goder desmal saxlanmalidtr.

Siibhasiz ki, bu restoranlarda istifads olunan inventarin,
qab-qacagin, lovazimatlarin, avadanliglarin tam siyahisi deyil.
Bitiin bunlarn diizgiin istismar olunmasi, yuyulmasi, yigis-
dirllmasina, tedariikiino vo saxlamlmasina bu isloro baxan
menecer vo ya bas stilard (matboxds biitiin bu islere cavabdeh
olan soxs) mosuliyyet dagiyir.
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Fasil 7. Mehmanxana restoranlarinda Kkegirilon
diplomatik gabullar ve Kkiitlovi todbirlarda
(ziyafatlor) servis xidmatnin gostarilmasi

7.1. Qonaqparvarlik qaydalar:

Diplomatik qebullar, hokumetlarin, xarici isler lzre
idarolorin, diplomatik niimayendaliklerin, diplomatlarin, xarici
vo yerli sirkotlorin hoyata kegirdiklori xarici siyasot foa-
liyyotinin {imumi gobul olunmus va genis yayillms forma-
larindan biridir.

Qobullar hom olametdar hadiselorin (milli bayramlar,
yubileylor, miiqaviloelorin imzalanma ildéniimleri, hemginin,
yiiksak saviyyeli qonagin (qonaqlarin) ve yaxud niimayende
heyotinin 6lkoyo sofor etmosi miinasibatile) qeyd olunmasi
sorofine, hom do xarici isler nazirliklerinin ve safirliklorin
giindolik foaltyyoti qaydasinda kegirilir.

Diplomatik niimayondoliklor terefinden toskil olunan
gobullar sefirliklerin foaliyyot gosterdiklari dlko ile olagelor
yaratmasma, bu olaqoleri saxlamasima ve inkisaf etdirmosino
kémok edir. Bu ciir gobullarda xarici diplomatlar 6z olke-
lorinin siyasetini izah edir, qaldiglan élka hagqinda molumat
toplayir ve miihiim beynolxalq masalolor iizro fikir miibadilesi
aparirlar. Qobullarin kegirilme ononasinin koklon lap uzaq
kegmigden golir. Qonagpervorlik homise xalqmn vo dévletin
sorof vo layaqotinin ohomiyyotli géstaricisi olmus ve olaraq
qalmaqdadir. Olkelor qonaqlarm qoebul ecdilmesinin tarixi
anonolorini siilhsevorliyin vo xogmeramliligm romzi kimi
qaygr ilo qoruyurlar. Azerbaycan xalqnin qonagporvorlik
onenalorini xarici qonaglar yiikksok giymatlandirnirlor.

Coxillik beynolxalq tocriibo diplomatik qebullarin
{isullarini, onlarin hazirlanma metodlarini vo gobul istirakgi-
larinin amal etdiyi diplomatik etiket qaydalarin tasbit etmisdir.
Qobullar giindiiz vo axsam qobullarina bélinir. Giindiiz
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gobullar «sampan qodohi», «serab qodohi» vo sohor yemok-
lori névlarine béliniir.

«Sampan godshi», adaten, glinorta saat 12-do baslayir
va taqriban bir saat davam edir. Bu ciir gobulun teskil olunma-
sina milli bayramin ildoniimi, sefirin 6lkeden getmaosi, dlkoayo
xarici niimayendo heyotinin golmosi, sorginin agilmasi va s.
sobab ola bilar. Bu tip tadbirde igkilori ve gelyanaltilart ofisi-
antlar paylayir. {lk baxigdan sade gériinon toskilat néqteyi-ne-
zorindan bu todbir bdyiik ve uzun miiddst hazirliq teleb edir.

Buna analoji olan qabul névii «goerab godohindir. Bu
halda n6viin ad1 qebulun xiisusiyyotini gostorir.

Sohar yemoyi (lunch) saat 12:00 vo 15:00 arasinda
taskil olunur. Seher yemayi (lunch) adoton, saat 12:30 ve
yaxud 13:00-da baslayrr, seher yemoyinin menyusu milli
onanalar nazero almmagla tertib edilir.

Sehor yemoyinin toskilinde menyuya bir-iki soyuq
golyanalts, bir baliq ve yaxud st yemoyi vo yaxud desert daxil
olunur. Sehar yemayine birinci duru yemok vo isti galyanalt
da verilo bilor. Sehar yemoyindon gabaq qonaglara sirolor
toklif olunur. Sehar yemoyi davam edorkon komsirin {iziim
sorablari, sonda ise sampan gorabi, gahve ve yaxud ¢ay verilo
bilar. Sehar yemoyi (lunch) adeten bir saat yarim davam edir,
bunun texminon bir saati yemok, 30 deqiqesi ise gohve vo
yaxud ¢ay masasi arxasinda kegir.

Geyim formasi xiisusi olaraq devotnamoede gosto-
rilmadiyi halda qonaqlar sohor yemoyine, adoton, giindelik
geydiklori adi geyimde golirler.

Sahar yemayi — diplomatik qabullarin an genis yayilmis
néviarindan biridir. Sahar yemaklari safirlarin élkaya galmasi
va yaxud élkadan getmasi miinasibatila, miiqavilalorin vo
digar yubiley tarixlorinin ildoniimiiniin gqeyd olunmas:,
yiiksak saviyyali xarici qonaqlarin sarafina tagkil olunur.
Beynalxalq protokol tacriibasinda giindiiz qabullarimin axsam
qabullarina nisbatan az tamtaraqlt olmasi qabul edilmisdir.
Axsam gabullarinin bir negca novii olur.
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«Kokteyl» saat 17:00 vo 18:00 arasinda baslayir vo
togribon iki saat davam edir. Qoabul vaxt1 ofisiantlar qonaqlara
igkilor va soyuq golyanaltilar paylayr. Isti yemokler do verilo
bilor. Bazen bufet toskil olunur ve orada ofisiantlar arzu
edonlore ickiler toklif edirlor.

«A lya furset» qobulu «kokteyl» gobulunun kegirildiyi
eyni saatlarda kegirilir, lakin furset gobulunda masaya golya-
altillar, o climladen, isti yemoklor diiziiliir. Ogor gobul milli
bayramin qeyd olunmasi vo yaxud yiikksak qonagin sorofina
toskil olunursa, gabulun sonunda kigik konsert vo yaxud filmin
niimayisi toskil oluna biler.

Qobulun tentensli kegirilmasi, gobul lglin verilmis
dovetnamoade xiisusi geyim formasimin gostorilmosi qeyd
oluna bilar.

Nahar gabulun on hérmotli névi sayilir. O, adeten,
20:00 va 20:30-da vo yaxud 21:00-dan gec olmayaraq baslayir.

Naharin menyusu milli onenslore uygun olaraq iki-lig
soyuq gelyanaltidan, birinci duru x6rokden, isti baliq, isti ot
yemoyindon ve desertdon ibarotdir.

I¢kilor sohor yemoyinde oldugu kimi verilir. Nahar,
adoton, iki-li¢ saat, hatta daha uzun davam edir.

Sam yemayi saat 21:00-da vo daha gec baslayir vo
nahardan yalniz baslanma vaxti ilo forqlonir. Nahar — bufet
gonaqlarin doérd-altt noforlik, ¢ox da bdyik olmayan masa
arxasinda sorbast yerlogmosini nezorde tutur. Furset gqobu-
lunda oldugu kimi, burada da qolyanalt: masalara diiziiliir,
bufetlor toskil olunur vo igkiler toklif olunur. Qonagqlar 6zleri
Ugiin bufetdon yemok gétiirerak, se¢diklori kigik masalardan
birinin arxasinda otururlar. Bu ciir gobullar ¢ox vaxt konsert-
don, filme baxdiqdan sonra, rogs axsaminda fasilolor zamani
toskil olunur.

Nahar-bufet nahara nisboten az resmi xarakterlidir.
Axsam gobullarina, hemginin, saat 16:00 ve 18:00 arasinda,
adoton, qadinlar li¢iin kegirilon «gay» morasimi aiddir. Xarici
islor nazirinin xanim sofirlerin, diger diplomatik niima-
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yondoliklorin omokdaglarinin  xanimlarimt ¢ay morasimine
dovat edir.

Beynolxalq tacriibado «Jur fiks» qabul néviine
getdikceo az rast golinir. Bu zaman xarici islor nazirinin ve
yaxud sofirin xammmi qonaqlarin gebulu iiciin hoftonin
glinii vo saatim biitiin mdvsiim iiciin toyin edir. Bozon
«garsanbo», «ciima axsami», «ciimo» kimi adlandirilan bu
gabul ndvii formasina vo mezmununa gors «cay» morasimi
kimi kecirilir.

Diplomatik qoebulun basqa névleri do var: musiqi, odo-
iyyat, rogs axsamlari, diplomatlarin idman yarslari zamani
gorislori vo s.

Har bir qobul névii kegirilmozdon qabaq diqgatle hazir-
anmalidir. Qabulun kegirilmasinin moqsadi nozore alinmagqla
onun novil toyin olunmali, yeri diizgiin segilmoli,dovot olu-
nanlarin siyahisi tutulmah, devetnamoeloar avvelcoden doldu-
rulmali ve ilinvanlara génderilmoli, bunlarda sohor yemoyi,
nahar ve yaxud sam yemoyi gostorilirso, menyu vo masa
arxasinda yerlosdirme plan: tortib olunmalidir.

Tobii ki, sofir gebullari 6z igamotgahinda vo yaxud
sofirliyin binasinda kegirmoye {istiinlik verir vo bu halda
sofirin yanina goloen qonaglar, bir nov, sefirin tomsil etdiyi
bagqa Glkonin arazisinds olurlar.

Ogor qebul sofirliyin hiidudlarindan kenarda toskil
olunursa, bu halda yaxs1 motbexi vo yiiksok xidmat mode-
niyyoti olan restoran segilir. Bu halda safirliyin icaro etdiyi
yerds ¢ox vaxt safirin tomsil etdiyi 6lkenin ve onun qaldig:
6lkenin bayraglari, hemginin, Slke bascilarinin portretlori
astlur.

Qobul névil segilorkon sofirliyin yerlosdiyi 6lkenin
adot-enonslori nezers alinir. Qabulun kegirilmo tarixini miioy-
yon edorken, onlarin bayram ve yaxud istirahot giinlorine
tosadiif etmomosino, miiselman &lkolerinde ise Ramazan
bayrami vo s. dini bayramlarla iist-iisto diismemosine fikir
vermok lazimdir. Devet olunanlarin siyahisinin  tutulmast
hazirliq islerinin on vacib elementlorindon biridir. Qabula
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dovat olunanlarin imumi say1 miioyyon edilir. ©goar qonaq 0z
hoyat yoldasi ilo golirsa, qobulda resmi soxslorin hayat
yoldaglar1 da istirak edir.

Qobullarin  teskil olundugu zalin Odlgiileri  dovaet
olunanlarin saymna vo xidmeat imkanlarina uygun olmahdir,
gobulda danisqalliq ve sixliq olmamahdir.

Miiasir beynolxalq protokol tacriibesinden goriiniir ki,
olkolor diplomatik gobullarin sade, artiq tomteragsiz kegi-
rilmasina, spirtli igkilorin verilmasini mohdudlasdirmaga ve
yaxud istisna etmoyo, hadden artiq bahali yemaklorden imtina
edilmosino meyl gostorir.

Diplomatik gobulda istifade olunan menyuda 6lkanin
milli koloriti 6ziinli gostormalidir. Bundan basqa, qonaqlarin
z6vqii, milli ve dini enonalori nezero alinir. Biitin yemoklor
dadl1 olmali vo g6zel toqdim olunmalidir.

Qobulda yaxs1 keyfiyyetli qablardan istifade olunma-
lidir: biillur, ¢ini, gimiis qablar ve lovazimatlar, masalarin
listiindo vo mehmanxana nomrolorinde qoyulan toza giillor
otaglarda bayram ohval-ruhiyyesi ve rahatliq yaradir. Bozon
giillor gonagin olkesinin bayragma uygun olan ronglordo
segilir.

Xiisusi tontenali hallarda, Olke bas¢isinin sorafine
verilon gobulda onun zala daxil oldugu zaman qonagin ve
sahib 6lkenin himnlori ¢ahnir. Qobul qurtardiqdan sonra bag
qonaq ev sahibinin misayioti ilo qebulu birinci tork edir. Bu
zaman orkestr tontonoli mars ifa edir.

Qonaglar qobula yazili dovetnamalarlo dovot olunurlar.
Dovotname blanklart metboodo ¢ap olunur, devet olunanin
ad1, vozifosi ol ilo yazihir vo gobulun novii, kegirildiy1 giin,
saat vo yer gostorilir.

Masalarin  diiziimii nozorde tutulan gqobullarin toskil
olunmasi1 zamam gonagin doveti qobul edo bilib-bilmomosi
qabaqcadan aydinlagdirtimalidir. Bu halda blankin asag:
kiinciiniin sag torofindo RSVP (repondez, s’it vouz plait -
cavab vermek xahis olunur) harflori qeyd edilir.
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RSVP borflerinin yazildig: vo iistiinden xott ¢okilmo-
mis dovetnamelare yubadilmadan cavab verilmalidir. Cavabin
gecikdirilmasi vo yaxud onun he¢ verilmomaosi nazakatsizliyin
niganasidir. Qabaqcadan nozaketle imtina etmok cavabmn yu-
badilmasmdan yaxsidir.

«Sehor yemoyi», «nahar» vo «gam yemayi» tipli qo-
bullarda qonaqlar masa arxasinda protokolia mitoyyon edilmis
qaydada yerlosdirilirlor. Masa arxasindaki yerlor daha ¢ox
hormatli ve az hérmetli yerlore béliniirlor. On hérmetli yer —
ev sahibosinin sag torofinde (qadinlarin istirak etdiyi qo-
bullarda) ve ev sahibinin sag torofinda (kisilerin istirak etdiyi
qobullarda) olan yerdir. Ondan sonra ev sahibosindon vo ev
sahibinden sol tarofds olan yerlor galir.

Yalniz kisilorin istirak etdiyi qobullarda masa arxasinda
osas qonaga ev sahibi ilo lizbaiiz yer toklif oluna bilor. Bu
zaman nezerd almaq lazimdir ki, qadinlann istirak etdiyi
gobullarda qadinlart yanbayan oylesdirmek olmaz. Evin
xammu hoyat yoldag: ilo yanbayan aylogdirilmemslidir; qadini
masanin axirinda oturtmaq adeb qaydalarina uygun sayilmur.
Homginin, qonaqlarin  bir-biri ilo torciimaginin  kémoyi
olmadan {insiyyot yarada bilmosine sarait yaradilmalhidir.

Qebula xidmet géstormok liciin tocriiboli metrdotellor
vo ofisiantlar colb olunmalidir v bu xidmetgiler kenardan heg
bir kdmek almadan noyin na vaxt vo neco toklif olunmasint,
noyin vo ne zaman yigigdiriimasini, xidmeti kimdan basla-
mag1, saghglar deyilorken 6ziinii neco aparmag: bilmolidirlor.
Qonaglar xidmot gosteron personali, demok olar ki, homiso
gormoli, lakin onlarin arasinda olan danisiqlari he¢ vaxt
esitmomolidirlor (nadir hallar istisna olmaq]la).

Metrdotel sorablardan, yemoklerdon vo servisden yaxst
bag ¢ixartmahdir. O, miixtalif etnik icma niimayandosloarinin
noyi sevdiklorini vo noyi sevmediklerini yaxst bilmolidir.
Qabul yiiksok soviyyode kegirilmali vo nogsansiz olmalidir.
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7.2. Kiitlovi todbirlorda (qobullarda, ziyafetlorda)

servis xidmatlorinin gistorilmasino hazirhq

Todbirlerin kegirilmesi ve yaxud sadece ziyafetin toskili
{iciin sifaris her bir todbir {igiin ayrica tortib olunur vo Oziindo
boyiik hecmdo melumatlart daxil edir:

todbirlerin kegirildiyi yer;

todbirin tarixi;

todbir istirakg¢ilarinin say1,

istirak¢ilarin golmo vaxti;

todbirin qurtarma vaxti;

todbirin novii (rosmi qobul, banket, furset,
birlosdirilmis banket va s.);

masalarin vo stullarn diiziim novi;

kataloq iizre masalarda siifrelorin diizim novi;
todbirlorin codveli ve qonaglarin masa arxasinda
yerlosdirilme plani;

hor hanst hormetli soxsin todbirde istiraki ve ona
gostorilocok  xiisusi diggetin neco olmasi barado
qeydler;

qonaglara lazim olan texniki avadanliq;

menyu: bir adam {i¢iin vo Gmumi banket l¢iin gos-
torilon xidmetin qiymati vo 6denis sortlori;
qolyanaltilarin ve isti yemoklorin verilmo vaxti;

masa arxasinda gostarilon xidmetlerin digor detallar;
bodii tortibat, giillor vo samlar;

menyu kartlan, vizit kartlari, masa nomrolori;

musiqgi misayioti.

Otelin iase miiessisolorine, qonaglara xidmatlarin

gostorildiyi yerlar, zallar, barlar, kokteyl-hollar vo bufetlor aid
cdilir. Qonaglara xidmotlorin gosterildiyi yerlor bir nego giris,
qarderobu olan vestibiil, avanzal (qonaglarin toplanigi, goz-
lomosi vo istirahat etmosi li¢iin otaq), sanitar qovsagi ol-
malidir.
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Zallar iase miiossisolorinde qonaqlara xidmotlarin
gostorildiyi osas yerlordir. Ticarot zallarmnin istehsalat vo
komokei otaglarla semoroli olagosinin tomin olunmasi ¢ox
vacibdir. Istehsalat otaglarindan golon soslor vo motboxin
qgoxusu zala daxil olmamalidir.

lago miiossisolorindo gostorilon xidmetlorin rahatliq
sortlorini milayyonlogdiren amillorden biri do zallarin veo
qonsu otaqlarin diizgiin isiqlandirilmasidir. Bayir torofden
isiqlarin toskiline xiisusi digget yetirilmolidir ki, bu da qo-
naqlarin calb olunmasina kémok edir.

Qonagqlarin qoezet vo jurnallari oxuya bilmosi glin is1g-
landirma, xiisusilo soher yemoyi zamani yaxst tomin olun-
malidir. Axsam saatlarinda isiqlandirma bayram, tontona vo ya
rahatliq shval-ruhiyyesinin yaradilmasma koémek etmolidir,
Iage miiassisalorinin interyerindo xidmatin komfort sortlorino
tosir edon asas togkiledici vo funksional element mebeldir.

Iaso milassisalorinin mebel tochizatinda osas avadanliq
masalardir. Masanin osas konstruktiv elementlori masanin iist
taxtast vo dayaqlardir. Masalarm iist taxtas: miixtolif qurulusa
(doyirmi, kvadrat, dérdbucaq) vo Slgiiyo malik ola biler. Da-
yaqlarin néviino géro masalar bir-iki, iic, dord-dayaqli ola bi-
lor. Masalarin §lgiilori onlarin toyinatindan asih olaraq miioy-
yon edilir: restoranlar {iglin — nahar, furset, banket masalari;
kafe vo yemokxana masalart; kafeteriya liglin masalar vo s.

lage miiossisalorindo ylksok xidmat keyfiyyatinin
tomin olunmasi iigiin osas sortlordon biri ola voziyyotdo
saxlanilan kifayot qodor qab-qacagin, lovazimatlarin vo masa
sifrolorinin olmasidir. fasa miiessisolorinda miixtolif név qab-
qacaqdan istifade olunur: ¢ini, fayans, sliso, metal, agac,
plastik kiitlodon hazirlanmis vo birdofalik istifade olunan qab-
qacagq.

Qab-qacagin miqdari, onun komplektliyi miiossisonin
tipinden, imkanlarindan, menyunun rongarongliyinden, is re-
Jimindon, xidmatin formasindan, kateqoriyadan vo bezi diger
amillerden asilidir.
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Istifade olunan yemok lovazimatlar iki grupa bolinir:
osas vo komekgi. Osas lovazimatlar qida qebulu {igin,
komokei lavazimatlar iso yemoklorin diiziillmasi li¢iin nazerdo
tutulur.

Osas lovazimatlara golyanalti, desert vo meyve lova-
zimatlar aid edilir. Qolayanalti lovazimat: (bigaq, ¢ongol) siif-
roye soyuq yemaoklorin vo biitiin név golyanaltilarin, hamginin,
bozi isti gelyanaltilarin verilmoasi zamam istifade olunur vo
yemok lovazimatlarindan kigik 6lgiileri ile forqlenir.

Baliq levazimati (bicaq, congsal) siifroya ikinci bahq
yemoklorinin verilmoesi zamam istifade olunur. Bu lova-
zimatlara ii¢ ve ya dord qisa disi olan baligin ve siimiiklarini
ayirmagq {i¢iin oyugu olan ¢ongal vo qisa ve kiireksokilli enli
agz1 olan bigaq daxildir.

Yemoak lovazimati (bicaq, gongol, qasiq) xiisusi lova-
zimatlar olmadif halda siifroye birinci ve ikinci yemaklarin
verilmosi zamani istifads olunur.

Desert lavazimati (bigaq, ¢ongoal, qasiq) sifroye sirin
yemoklorin, sirin piroglarin, meyvonin vo s. verilmesi zamani
istifado olunur. Olgiilorine gore desert lovazimati golyanalti
lovazimatindan bir goder kigikdir.

Meyva lovazimati (¢ongal, cib bigagina oxsayan iti vo
qisa agizh bigaq) desert lovazimatindan kigik olgiilerine goro
forglenir.

laso milossisolorinde zalin vo xidmetin toskil olunmasi
ficiin miixtelif nov masa siifrelerindon istifade olunur. Bu
siifrolor Gi¢iin klassik material katan vo pambiq pargalardir.
Hal-hazirda ipok, nazik ketan, akril, dralon vo s. kimi mate-
riallardan da istifado olunur.

Xidmate hazirliq zalin yigisdiriimasindan, mebelin yer-
losdirilmasi vo masalara gab-qacagin gabaqcadan diiziligin-
don baslayir. Ofisiantin isindo osas levazimatlardan biri ol
dosmahdir (rugnikdir).

Qurumus su damcilari, barmaq izleri bosqablarin vo
lovazimatlarin biitiin toroflorinden temiz ve quru desmaldan
istifado etmoklo tam tomizlonmolidir. Yoxlanilmis vo silinmis
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bogqablar bir-birinin stiine yigihir (15-20 adodlik qalaglarda).
Bosqablarin iistindo emblem varsa, onlar elo diiziilmalidir ki,
emblemlor bir semto baxsm. Lovazimatlar (bigaq, gongol,
qasiq) da bosqablar kimi desmalla ter-temiz silinmelidir. Ye-
mok masasinin Gstiinde toze giillorin qoyulmast moslohotdir.
Daha tez vo rahat islomak iicilin ofisianta masanm {izorino qab-
qacagt asagidaki ardicilligla diizmok tévsiyye olunur:

* bosqablan dizmok;

* lovazimatlarn yerlogdirmok (¢ongal, bigaq, qasiq vo s.);

* qgoadahlari vo piyalolori yerlosdirmok;

* salfetlari bilkkmak vo yerlosdirmoak;

* gil vazalarini, diger bor-bezoklori, kiilgabilari, od-

viyyatlar yerlogdirmok;

* menyularn vo kartlarn qoymag.

Sifro sorildikdon sonra stullar doqiq olaraq bir-birine qarst
(masanin arxasinda) elo diiziilmolidir ki, hor bir qonagin rahat
oturmasi ugin kifayot gador yer galsin. Bosgab masanin ko-
narindan 1-2 sm mesafedo qoyulur. Onun iistinde vinyetka
(restoranin emblemi) varsa, iist terofdon qoyulmalidir.

Qonsu levazimatlarin morkezlori arasinda olan mosafo 70-
80 sm ohatasindo olmahdir. Parildayanadok silinmis lova-
zimatlar1 dosteyin dar hissesinden tutaraq asagidaki qaydada
yerlosdirmok lazimdir: bigaglar sag torofde (agzi bosqaba
torof), ¢ongallor sol torofde (disleri yuxar voziyyotdo), desert
lovazimatlari (bosqabin iist terafinda) vo qasiglar. Lovazi-
matlar, adeton, oks qaydada istifado olunur. Bicag vo congol
dostoklarinin ucu bir xott boyunca diiziiliir. Desert lovazimati
altliq bosqabin arxasina diiziiliir, congalin dostayi sol, bigagin
ve yaxud qasigin dostoyi ise sag torofo qoyulur. Qolyanalti
bosqabindan sonra asas levazimatdan sol tarefdo ¢orak (piroq)
bosqabi vo yag bicagi yerlosdirilir. Yag bicagt vo yaxud desert
bigagi boggabin sag torofino agzi sol torafo qoyulur. ©On sonda
stokanlar, qodshler vo piyalelor ayaq hissesinden, stokanlar
iso asag1 hissesindon tutmaqla diiziiliir.

Osas stokan vo ya qodoh birinci qoyulur. Adoten, bu su
qodahi olur vo o, sas lovazimatin bicaginin uc hissosinden
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toqribon 1 sm yuxarida qoyulur. Sonra iso qalan qodshlor
diiziilir. Bu halda onlar masada li¢ qaydada diiziile bilar:
uzununa, yarimdairo sakilli ve blok soklinds, lakin bu zaman
onlarin har hansi birini totbiq ederken asagidaki qaydalara
omoal olunmalidir: nisbeten kicik qodehlor daha hiindir
godehlarin qarsisina qoyulmalidir («orqan borular» prinsipi).
Bu godohloro ickilorin siizilmesini asanlagdirir.

Restoranda salfet, adoton, siifrodo osas bogqabin istino
qoyulur.

Bir adamliq an miirakkab masa diiziiliisit kimi banket
siifrasinin diiziimii tagdim olunur.

o

Sakil 7.1. Bir adamliq banket masasinin diiziliigii:

1.Alta qoyulan bogsgab vo yaxud dekorativ sini; 2.Qolya-
nalti vo yaxud esas bogqab; 3.Piroq bosqabi; 4.Xdrak bigagy;
5.Baliq bigagi, 6.Qoelyanalti bigagy; 7.Yemak ¢ongoli; 8.Baliq
¢ongoli; 9.Qolyanalti ¢ongoli; 10.Desert ¢ongoli; 11.Desert
gasigl; 12.Xorek ve yaxud bulyon qasig;, 13.Yag bigagi
14.9lave qgolyanalti ciitii; 15.Su qodohi; 16.Sampan qadahi;
17.Qirmuzi serab godehi vo yaxud lafit godehi; 18.Ag sorab
godohi vo yaxud reynveyn qodohi; 19.Araq qodohi;
20.Kotandan hazirlanmis qonaq salfeti.
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Masa diiziiliisiiniin basga névleri do mévcuddur. On
sadesi — minimal siifre diziiliisidiir. O, ii¢ osyadan ibarotdir.
Bu, piroq bosqaby, ketan salfet vo su piyalosidir.

Soher yemoyi {iclin masa diiziilisi milli motbexin
xlsusiyyotlorindon asihdir. Lakin restoranlarin akseriyyetinda
onoenavi Avropa sohor yemoyinden istifado olunur ve bu,
soyuq qolyanaltilardan (yag, pendir vo kolbasa assortisi), isti
yumurta yemoyindon ve yaxud siyiqdan, qohve ve yaxud
caydan, siroden, cemden, miirobbadon ve yaxud baldan, tost
vo ya qizardilmis ¢6rokdon ibaratdir.

Gozol masa diiziimii restoranin vizit kart1 olaraq, onun
6ziinomoxsus reklamidir. Lovazimatlar yerlosdirmo vo masa
dliziimii qaydalar;, (imumiyyotlo, mixtelif &lkolords eyni
deyil. Masalon, Fransada (imumi qobul olunmus qaydaya goro
¢ongollorin dislori asag1 veziyyotdo qoyulur. Ingilterado ise
oksino. Tarixen bu, onunla baglidir ki, avveller yemok lovazi-
matlarinda miitleq onlarin sahiblerinin inisiallart (adi ve
soyadinin bas herfleri) vo ya firmanin ad:1 hokk olunurdu vo
buna géro de lovazimatlan elo qaydada diizmoyo ¢alisirdilar
ki, qonaglar hokk edilmis homin yazilarn géro bilsinlor. Belo
ki, Fransada monoqramlar levazimatlarin arxa terofine, in-
giltorods isa qabaq torofe hokk edilirdi. Elo bu tarixi fakt
yemok lovazimatlarinin diiziilmo qaydasim sortlendirmisdir.

Masanin osas ve slave qab-qacaq diiziimii, qab-qacaq
asyalarmin vo lovazimatlarin verilmasi ve yigisdirilmasi, yeri
sol torofdo olan esyalar istisna olmaqla, qonagm sag to-
rofinden yerina yetirilir. Qonagin sag terofindon masaya qab-
gacagin verilmosi sag ollo, sol torofdon iso sol ollo yerino
yetirilir.

Banket meneceri restoran xidmatlori {izro osas miite-
xassisdir. O, banketlorin biitiin névlorini vo golyanaltilarin,
yemaklorin va igkilorin verilmo qaydasini yaxs: bilmolidir.

Xidmot formasindan asili olaraq banket-qobullar bir
neg¢a ndvo boliine bilor:

* ofisiantlarin tam xidmot gostordiyi masaarxasi banket:
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* ofisiantlarin gismon xidmet gostordilyl masaarxasi
banket, furset, kokteyl, qarisiq xidmatli banket-qobul;
* banket-cay.

7.3. Ofisiantlarin tam xidmot gostordiyi masaarxasi
banket

Ofisiantlarin tam xidmet gdstordiyi masaarxasi banket —
¢ox zaman qonaqlarin masa arxasinda yerlosdirilmasi personal
ilo razilagdiniir vo diplomatik, rosmi gebullarda teskil olunur.
Bu ciir banketin menyusuna nisboten az miqdarda soyuq
golyanalt1 va bir isti yemok daxil olur. Banket-nahar {i¢iin miit-
laq sorba, ikinci isti yemaklor ve desert yemaklari, meyvalar,
ickilor daxildir. Qelyanaltilarin, yemaklarin va igkilarin miioy-
yon edilmis verilmo qaydasina ciddi amal olunmalidir. Ye-
moklorin bir-birini ovoz etme ardicilligi banket menyusunda
geyd olunan qaydaya uygun olmalidir. Banketin ovvelindo
soyuq bahq galyanaltis1 ve toze torevezler, sonra at, qus ati vo
ov otindon hazirlanmmg golyanaltilar, soyuq gelyanaltilardan
sonra ise isti golyanaltilar, sonra iso sorba verilir. Sorbadan
sonra baliq, ot, qus oti, ov ati, terovazlerdon hazirlannus isti
yemoklar verilir. Banket desertin, meyvalarin va isti igkilorin —
gohvao, cay — verilmosi ilo sona ¢atir.

Bu ciir banketlorin vacib xidmet sortlorinden biri ye-
maklarin, igkilorin verilmosi vo lovazimatlarin deyisdirilmasi
tez yerino yetirilmolidir, ¢iinki masa arxasinda oylegon qo-
naglara qulluq gosterilmesi iiglin ayrilmis vaxt, adoton, pro-
tokol ile mohdud olur. Bu halda ¢oxlu sayda yiliksek ixtisasl
ofisiant xidmet gostormolidir. Tocriiba gosterir ki, tam xidmot
gbstorilon banketlordo her 12-16 qonaga 3 ofisiantin xidmat
gbstormasi daha mogsedouygundur. Xidmat gostorilerken ofi-
siantlarin ikisi yemoklori, Gigiinciisii iso gorablar1 masaya ver-
moahidir.

Banketin toyin olundugu gin, kiitlovi todbirlore xidmet
{izro menecer ofisiantlari toplayaraq, onlan telimatlandirir,
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banketin kimin sorofine vo yaxud hanst hadise miinasibati ilo
kecirilmasini onlara ¢atdirir. Banketin baglanma vaxti, isti-
rakeilarin toqribi say1r vo milliyyotine, cinsine, yasina vo s.
gora tarkibi deqiqlosdirilir.

Banket meneceri ofisiantlant masalarin diiziiliis plani, hor
masanin arxasinda ayloson qonaqlarin sayi, qonaqlarni masa
arxasinda yerlogdirmo plant ilo tanig edir, menyunun, gab-
qacaq diziilisiiniin ve xidmetin xiisusiyyatlori hagqinda me-
lumatlandirir.

Banketin togkil olunmast zamani, adoton, aperitivin ve-
rilmasi nozarde tutulur ve qonaglarin toplanmasi ti¢iin nezordo
tutulan zalda 15-40 deqiqe arzindo aparilir verilir, yoni ilk
qonaglarin goldiyi vaxtdan onlarin banket masalarina davaet
olundugu vaxta qodor.

Aperitiv zamam ofisiantlar biitlin igkileri vo gelyanal-
tilar1 qonaglara banket-kokteyl gebuluna xidmatde oldugu kimi
toqdim edirler. Aperitiv qurtarandan sonra qonagqlar banketin
basladig1 zala kegirlor. Ofisiantlarin hor biri 6z xidmot sa-
hosindo qonaglar1 qarsilayir vo onlarin yerlorinde oturmasina
komok edirlor. Banketin davam etdiyi biitiin vaxt arzindo onlar
bilavasite banket istirak¢ilarina qulluq etmoklo mosgul olurlar.

Masaarxast bankete xidmat gosterildiyi zaman her bir
ofisiant agagidaki qaydalar1 bilmalidir: istonilen yemok ve ya-
xud igki biitiin ofisiantlar torofindon eyni zamanda masaya
verilmelidir. Qonaglara toklif edilerak bogqablara paylanan
biitin yemoklor, golyanaltilar, qarnirlor, souslar, ve s. sol
torofden sol olle verilmolidir.

Ofisiant qonaga qulluq edarken qonaq danisir ve yaxud
homsdhbatini dinloyirse, bir qodor gozlomok, sonra iso sakitco
lzr istoyarok yemoyi toqdim etmok lazimdir. Bu zaman ye-
mokle masaya vo yaxud iginde ¢orok olan bosqaba toxunmaq
olmaz.

Ofisiant yemoayi ali istiden vo yaxud soyugdan qoruyan
ol salfeti ilo Ortiilii olan sol olinin i¢inde tutur. Bunu edorken,
ol salfeti ofisiantin olinden sallanmis voziyyetda olmamahidir.
Birinci névbade hérmetli qonaqlara, sonra ise protokola uygun
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olaraq diger qonaglara xidmot gostorilir. Daqiq protokolun
olmadigt banketdo birinci qadinlara xidmeat gostorilmasine
ustiinliik verilir. Diplomatik etikete uygun olaraq masa arxa-
sinda siqgaret ¢okilmasine banketin sonunda icaze verilir, buna
goro do kiilgabilar masaya gohvo gotirilon zaman qoyulur.
Kicik olg¢iilii salat vo yaxud sous qablart kigik siniya ve yaxud
salfetlo ortliilmis bosqaba qoyulur.

Qonagq toklif olunan yemokdon imtina edoarso, bu yemok
Gglin nazorde tutulmus lovazimat miitlaq yigisdiriimalidir.
Novbati yemoayin verilmesinden qabaq ovvelki yemokdon
qalmis qablar vo lovazimatlar masadan hotta qonaq onlan
istifado etmodiyi halda da yigisdirilmalidir.

Kicik ov qusunun oti, ciice, xorceng kimi yemoklorin,
ollo yeyilo bilon bozi meyve sortlarinin verilmasi zamani
barmaglarin uclarini yumagq {i¢lin her qonagin sag torofindon
yaxinlasaraq qiragina limon dovraesi qoyulmus ihiq su ilo dolu
piyale qoymaq maslahat gorilir. Bu maqsad li¢lin piyalolorde
suyun ovezine qonaqlara ig¢inde solige ilo bikilmis ve
nomlondirilmis kotan salfetlor olan bogqablar da vermok olar.

Masa arxasinda oturan qonaqlara qulluq gostorilen zaman
yemoklor tokco sol torofdon verilmoyo do biler. Fordi istifade
liclin qablara qoyulmus vo yaxud siiziilmiis biitiin yemoklor vo
ickilor qonagin sag torofindon ofisiantin sag oli ilo qonagin
gabagina qoyulmahdir. Biitin gorbalar bulyon kasalarina veo
yaxud dorin bosqablara doldurulmali, desert yemaklori kre-
mankalara qoyulmali, isti ickilor (g¢ay, gohve) fincanlara veo
stokanlara doldurulmali, homginin, soyuq golyanaltilar, isti vo
desert yemoklori bosqablara qoyulmalidir. Istifade olunmus
bosqablar vo lovazimatlar doyisdirilorken qonagin sag toro-
findon sag olle vo yaxud qonagin sol terafinden sol alle
yigisdinlmahdir. Biitiin igkiler, bir qayda olaraq, sag torofdon
sag ollo, butulkanin Ustiindoki etiketi qonaga terof tutaraq
siiziilmolidir. Cox zoruri oldugu halda ickini sol torefdon, lakin
miitlaq sol ollo stizmoek da olar.

Butulkalarda olan igkilerin gesidi qonaglara sol torofdon
yaxinlagaraq, sol olde etiketli 2-3 butulkam qonaga torof
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tutmagqla toklif olunmalidir. Qonaq toklif olunan igkilordon
birini secdikden sonra ofisiant hemin butulkan1 sag olinde
tutmali vo qonagin sag terofino kegorok istonilen ickini ona
siizmalidir.

Bosqgablarin vo lovazimatlarin novbeti dofo dayisdiril-
moasi vo yaxud yigigdirilmasi biitiin ofisiantlar torefinden eyni
zamanda (metrdotelin komandasi ilo), biitiin banket istirak¢ilart
vo yaxud onlarin okseriyyoti ovvel verilmis yemayi yeyib
qurtarandan sonra yerina yetirilmalidir.

7.4. Ofisiantlarin qismon xidmot gostordiyi masaarxasi
banket

Bu ciir xidmat névli banketlor, adeton, onlarin dostluq
ve yaxuq ailevi xarakterli oldugu hallarda teskil olunur. Bu,
sohoar yemoyi, nahar, sam yemoyi vo yaxud sadoce har hansi
hadisenin, alamatdar tarixin, yubileyin qeyd olunmasi, dost-
larin gorisi, toy va s. miinasibati ile teskil olunan qonaqliglar
ola bilor. Bu clir banketlordo qonaqlarin masa arxasinda yer-
losdirilmoasi, adoten, sorbestdir, lakin hérmotlt qonaqlara ma-
sanin moarkeazinda yerlor ayrilir.

Soyuq gelyanaltilarin ¢esidi nisboton mehdud olan tam
xidmetli banketlordan forqli olaraq, bu ciir banketlorin menyu-
suna on miixtolif soyuq gelyanaltilar, sorabalar, marinadlar vo
s. daxil edile bilar. Soyuq golyanaltilarin tam ¢esidi banket ma-
sasina todbir baslamazdan 30 doqige qabaq qoyula bilor.
Qolyanaltilarin ¢esidini mixtoliflogdirmak {i¢lin hor banket
istirakgisina 0,5 porsiya, boazilerini iso bundan da az migdarda
olaraq golyanalt: sifaris etmok moslohot goriilir.

Qolyanaltilarin  oldugu bosgablar masanin enindon,
qolyanaltilarin sayindan ve bosqablarin boyiklitylinden asili
olarag masaya bir vo yaxud iki cergodo dizilo bilor.
Qolyanaltilar qoyulduqdan sonra igkilor diiziilir. Banketin
davam edocoyi miiddetden asilt olaraq isti yemoklor (bir vo
yaxud iki), adetan, porsiyalarla verilir.
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Bu ciir banketlordo ofisiantlarin osas isi hoérmetli
qonaglara xidmoat etmakdon veo istifade olunmus gablarin vo
bos sligelorin masadan vaxtinda yigisdirilmasindan ibarat olur.

Desert vo isti ickilor verilmezden qabaq qonaglarin
daha istifade etmayacokleri biitiin seylori masanin {istiindon
sifarig¢inin icazasi ile yigisdirmaq meslehat goriliir. Masaya
desert lovazimatlari diiziiliir, bosaldilan yerloro tortlar, pi-
roqlar, konfetlor, meyvo vazalari qoyulur, sonra iso isti igkilor
(¢ay, gohva) verilir.

Qonagqlara gostorilon bu xidmat normas: bir ofisiant 9-
12 qonaga qulluq gostormalidir. Cox vaxt restoranlarda sifarig
olunan banket-toy maclisleri bu ciir kegirilir.

Bu ciir todbirlorde qonaqlarin davramsi diplomatik
etiket gaydalarina uygun olmaya bilor. Ofisiantlar mitomadi
olaraq (her ig¢ sigaret kotiylinden sonra) kiilgabilar1 deyis-
dirorok, onlarin tomizliyine digqet etmalidirler.

7.5. Banket-furset (fransizca «a lya furset» adlanir,
torciimado «¢angalalty» manasim dasiyir)

Bu ciir banketin menyusuna soyuq va isti golyanaltilar,
ikinci isti yemaklor, desert vo isti i¢kilor daxildir. Qalyanaltilar
kicik porsiyalarla «gangalaltyy verilmalidir, yoani onlar: bigag-
s1z yemok miimkiin olmalidir. isti gelyanaltilar ve yemaklar do
homginin kigik porsiyalarla, yalmiz ¢angslle yemok {igiin
uygun olan qaydada verilmalidir.

Banket-fursetin toskili prosesindo asagidakilar nozers
alinmalidir: masalar istilik monbelerinin (isidicilor, buxar vo
s.) bilavasito yaxinliginda, hamginin, birbasa giinas siialarinin
alinda qoyulmamalidir, ¢linki bu, listindoe sire olan yemok-
lorin arimosine, hamginin, biitlin arzaqlarin xarici gézalliyinin
itmasine sobab ola bilor. Masalan divardan 1,5 m masafeden
yaxin yerde qoymaq meslohat goriilmiir.
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Banket-furset liglin diziilmiis masalar otraf goraitlo
homahong olmalidir, onlann diiziilmesi zaman1 zalin isiglan-
dirma cihazlarinin yeri nazere alinmalidir ki, biitiin masalarin
borabor isiglandirilmast tomin oluna bilsin.

Qonagqglarin ayaq {istiinde yeyib-igmasi ilo olaqedar
olaraq, banket-furset {i¢iin qoyulan masalar basqa masalardan
bir qodor hiindiir olmalidir. Xiisusi furget masalarinin olmadigs
halda, birlasdirilorak qoyulan bir ne¢o adi dordbucagh masa-
lardan istifado oluna bilor. Masalarin diiziiliis formas1 miixto-
lifdir ve zalin sahasinden ve memarliq xiisusiyyatlarinden asili
olaraq, adaton, «T», «P», «S» formasinda qoyulur.

Furset masasinin siifrasi hor torefdon désemoyo qodor
sallanmig veziyyotde sorilir. Furset masalarinin tortibati {i¢iin
hal-hazirda xiisusi biizmali yubkalardan, stolun {ist taxtasinin
qiragina boarkidilen vallonlardan istifado edilir.

Furset masalarinin gab-qacaq diiziimi qodsh ve piya-
lolarin yerlosdirilmoasi ilo baslanir. Sonra bosqablar yigihir vo
onlarin yaninda bogqablarin sayina uygun olaraq lovazimatlar
yerlogdirilir, gablar piyaloalore ve goadohloro ¢ox six yerlosdi-
rilmemolidir. Bir qayda olaraq, masaya gab-qacaqlar iki torof-
don diizilir (ikiterofli qab-qacaq diziimii), masanin birtorofli
qab-qacaq diizimii, adoton, foxri qonaqglar liglin nezerds tutul-
mus masalar li¢lin istifade olunur.

Meyvoler, giillor vo igkilor diiziildiikdon sonra, lakin
banketin baslandig1 vaxtdan yarim saat tez olmayaraq, ma-
salara qalyanaltllar souslar va gorok qoyulur Qonagin istadiyi
yemoyi gotlirmok Ug¢ilin hor yemoyin yaninda onun lglin
mivafiq olan lavazimatlar (¢ongol, bigaq vo s.) qoyulur.

Spirtli icki olan siliselor qonaglarin banket zalina
golisindon bir nego doqiqo qabaq agilir. Siigelorin bir hissasi
agilmamis saxlamilir ve lazim olanda agilir. Igkilorin hazir-
lanmasi1 qonaqlar masaya davet olunmamisdan bir ne¢o doqigo
avval basa catdirilmalidir.

Qonaglarin golisine qoador ofisiantlarin bir hissosi
banket zalinda qalir, digor hissasi iso metrdotelin gostorisi ilo
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aperitivin, habelo, gab-qacaqlarin, lovazimatlarin, salfetlorin
va s. hazirlanmasi ile masgul olur.

Furget qonaqligina xidmet zamani bir ofisiant, adaton,
15-20 qonaga qulluq gostorir. Ofisiantin vazifesine qonaqlara
golyanaltilarin segilmasinde komeklik etmak, sorab siizmak,
golyanaltim vo s. bosqaba qoymaq ligiin 6z yardimmi toklif
etmok daxildir.

Bozi yemaklorin verilmasinds ¢angal avozine taxta vo
yaxud plastik kiitladen hazirlanmis ¢ubuqlardan istifade olunur
vo bu lovazimatlar bir defslik istifadedon sonra ofisiant toro-
finden yigigdirihib aparilir. Cubuglarin istifade olunmasi fur-
setloro xidmet gosterilmesi zamam lovazimatlarin sayini azalt-
maga imkan verir.

Isti yemoklordon sonra desert-dondurma, qaymagq, gi-
lomeyvalor, meyvalor va s. verilir. Furset qurtardiqgdan sonra
onun koordinatorunun gostorisi ile qablar masanin Ustlinden
mioyyen ardicilligla yigisdirilir: avvelca siisolar, giil vo mey-
vo vazalari, salfetlor, sonra iso lovazimatlar, ¢ini bosqablar,
gohvo fincanlart gotiiriiliir. ©n sonda godohler ve piyalaler
yigisdirihir.

7.6. Banket-Kokteyl

Banket-kokteyli biitiin basqa ziyafotlorden ferqlendiren
asas cohatlor qolyanaltilarin gesidi vo 6ziinomoxsus xidmatdir.
Banket baslamazdan ovvel masalarm Ustiine kiilqabilar, kagiz
salfctlor qoyulur. Banket-kokteyldo fordi istifade {iglin lovazi-
matlar (gongol, bigaq ve s.) vo bosqablar qoyulmur.

Ofisiantlar bosqablara qoyulmus biitiin golyanaltilar,
homginin, godohlore vo piyalolore siiziilmis ickilari padnosda
gonaqlara toklif edirlor. Qonaglar ¢ongoel ovozine xiisusi
¢ubugqlardan (spacka) istifade edirlor. .

Biitiin yemok momulatlar1 vo yaxud onlarin ayri-ayri
tikolori elo 6lglide olmalhdir ki, onlart agiza biitév olaraq
asanligla qoymaq miimkiin olsun. Buna gére de soyuq galya-
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naltilar1 tigbucaq, romb, kvadrat, dairociklor seklindo kasilmis
kigik buterbrod-kanape vo yaxud sandvigler kimi vermoak
tovsiyyo edilir.

Desert ii¢iin elo memulatlar ve yemoklor toklif olun-
malidir ki, onlar1 da golyanaltilar kimi ayaq iistiinde duraraq
lovazimatlardan (gengol, bigaq vo s.) istiyfadoe etmadon yemok
miimkiin olsun: kigik 6l¢iilii piroq assortisi, konfetler, pegen-
yelor, meyvalor. Banket-kokteyldo on miixtalif ickiler verilo
biler. Qoalyanaltilarin verilmaesi iigiin ¢ini vo melxior (girde vo
ovalsokilli) gablardan istifads olunur.

Sirolor, su, bozi i¢ki gatisiglart iiglin bardaqlardan,
termoslardan vo yemoak buzu ligiin dolablardan istifade olunur.
Xidmat li¢lin miixtelif padnoslar, kiilqabilar, kagiz salfet qoy-
magq lgin kigik vazalar, ¢ongollori ovoz eden agac vo yaxud
plastik banket ¢ubugqlar1 hazirlanir.

Banket-kokteyl maclisine xidmot gostormok iigiin gox-
lu sayda qodsh, piyalo vo araq godehloeri tolob olunur. Qab-
larin saymin hesabi banket istirak¢ilarinin sayindan, golya-
naltilarin vo igkilerin ¢esidindon asihidir. Banket-kokteyl mac-
lisino xidmot gostermeyo hazirliq zamani moatbaxdon ve
bufetdon yemak va igkilorin verilmosini diqqotlo hazirlamaq
lazimdir. Qolyanaltilani qonaglara paylamaq iiciin on miinasib
dairovi bogqablardan istifade olunur, lakin bu ciir bosqablar
olmayan yerde ovalgokilli bosqablar da istifade edilo bilor.

Qonaglar zalin girisinde banketi togkil edenlor qar-
stlayirlar. Tk qonaglarin banket zalina golisi ofisiantlar liciin
xidmato baslamaga isarodir.

Igkilori paylayan ofisiantlarla yanasi olaraq qonaglara
golyanaltilar1 veran ofisiantlar da isloyirler. Qolyanaltimi qo-
naga icki toklif olunduqdan sonra verilir. Qolyanaltilar bosqab-
larda qurtararsa, tokrar doldurulmasi iigiin matbexe qaytarilir.

Isti qelyanaltilarin verilmosi, banketi toskil edeanlo
razilagdirtlir vo metrdotelin géstorigine uygun olaraq yerino
yetirilir. Isti qelyanaltl qizdirilmis metal vo ya ¢ini bogqaba
doldurulur, agac ve yaxud plastik ¢ubuglarla verilir. Ofisiant
qonagqlara paylamagq li¢in goalyanaltinin dolduruldugu bosqabi
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sol olinda tutur, sag olinde iso kigik nimga tutur vo qonaqlara
istifade olunmus gubuqlan bu nimgoya qoymalarim taklif edir.

Banket-kokteylin toskilinde igkilerin gedohloro vo
yaxud piyaleloro bilavasito banket zalinda doldurulmasi no-
zorde tutula bilor. Bunun li¢lin banket istirak¢ilarinin sayimndan
vo banket zalinin sahesinden asili olaraq miinasib yerlorde
barlar toskil olunur.

Meyvalorin 6zoklori qabaqcadan temizlenmis vo dilim-
lonmis formada verilir. Kokteyl baglamazdan avval biitiin ig-
kilor masaya miivafiq temperaturda gatdirilmahdir. Kokteyl
gobulunun ovvelinde qonaglar, bir qayda olaraq, spirtsiz
ickiler igirlor vo 10-15 dogiqoden sonra spirtli igkilor verilir,
sonra iso yenidon spirtsiz igkilor taklif olunur.

Masalar arasinda kegidlor iki ofisiantin yan-yana sor-
bost kegmosi ii¢iin kifayot etmolidir. Bunun {igiin iki masann
arasinda mosafe an azi 2 metr, masadan qonagin oturdugu
stulun kiirok hissosine goder olan mosafo ise 50 sm. olmalidir.
Belaliklo, ofisiantlarin kegmasi ¢iin 1 m ara qalir.

Adoton, banketlorde oan hormotli qonaglarin oturdugu
osas masa (top table) qoyulur. Bu masaya hamiso birinci qul-
luq edilir. Bu zaman, motboxde yemoklar {iciin ndovbodo
birinci olaraq uzaq mesafodo yerloson masalara qullug edon
ofisiantlar durur. Ayri-ayn hallarda bu ciir banketlorde qahve
do verilir.

7.7. Banket-¢ay

Banket-¢ay, adoton, qadinlar vo yaxud yaxin qohumlarin
moclisi iigiin toskil olunur. Maselen, Ingilterade ¢ay axsam
saat 17:00-da igilir. Yaponiyada ¢ay1 yalniz bunun iigiin xiisusi
ayrilmis yerlordo igmok gobul olunmusdur.

Dairovi ve yaxud oval formasinda olan masalar rengli
siifrolorlo ortiiliir. Qab-qacaq diiziimii iigiin desert, ¢ay vo
qohve gab-qacagindan istifade olunur. Cay masasinin Usting
kiilgaby, siqaret, kibrit qoyulmur. Onlar1 ofisiantlar toqdim edir.
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Masaya nezorde tutulmus menyu, sirniyyat, meyvoalor, desert
vo yaxud kemysirin sorablar qoyulur.

Ofisiantlar qonaqlart hazirlanmis masaya dovet edir,
qadimlara ve yasca boyiik olanlara daha gox diggat yetirorok,
onlarin oturmasina kdmoak edirlor. Ofisiantlar onlara sirin ye-
maklor vo sorablar toklif edirlor. Sonra ise isti ickilerin
verilmasi hazirlanir.

Bundan sonra istifade olunmus bosqablar ¢ay massa-
sindan yigisdinlir. Istifade olunmus bosgablarin avozine her
gonagin qabagma lovazimatlarla birlikde tomiz bosqablar
qoyulur.

Masa yigisdirilandan sonra masaya avvelco isti qay-
mag, siid ve limon, sonra ise ¢ay, qohve verilir. Isti igkilorin
oldugu nalbokilore qoyulmus fincanlar masaya desert bos-
qablarindan sag terofde qoyulur. Isti ickiler verilorkon qasiglar
nalbokido doestayi gabaga, fincanin destoyi iso qonaqdan sol
torofo dogru istiqamotlonmalidir. Isti ickilor verildikdon sonra
ofisiantlar qonaglara muskat, kaqor, likér ve konyak toklif
edirlor.

Qohve fincanlarini gehvedandan qabaqcadan doldu-
raraq qonaqlara padnosda toklif etmek olar. Qohvo fincanlar
dolduruldugdan sonra gehvodani masaya qoymaq olar. Qo-
nagin arzusu ilo gohveni fincana masadan gotirmoadon olavo
etmok olar. Cay1 iso masanin iistiinde olave etmok moslohot
gorilmir. Qonagq bir fincan da cay icmoyi arzu ederss, cayi
koémokei masada fincanda limon vo yaxud ¢ay qaligi yoxdursa,
eyni fincana siiziib qonaga toqdim etmok olar.

7.8. Sayyar todbirlar (keytering)

Banketlor bir sira hallarda «soyyar» (yoni konarda)
toskil olunur (sifarigginin arazisinde, tebiat qoynunda ve s.).
Mehmanxana seyyar xidmotlor gostoron bdlmoni —
keytering xidmotini 6zii toskil edir ve biitiin ofisiantlar,
asbazlar miitlaq qaydada keytering tolimlori kegirlor.
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Keytering ayrica bir bolmo kimi, mehmanxananin nez-
dindo foaliyyot gostererok 6z xidmetlorini diger togkilatlara
toqdim edir. Keytering tokco ola xidmot gostormir, hemginin
soraite uygun, toxeyyil ve improvizasiya niimayis etdirir.
Keyterinqg xidmotindo ofisiant vo asbazlar 6z maharatlerini
gostormok imkanimi olda edirler. Tocriibali asbazlar mixtalif,
dadli, loziz yemoklor hazirlaywr, onlara bozok verir vo tor-
tibatina xiisusi digqot yetirirlar.

Asbazlarin hazirladig1 yemokler incosanat osorini xa-
tirladir. Ofisiantlar milli geyimlorde qonaglara xidmet gosto-
ritlor. Teatr sohnosine banzeyesn bu menzara qonaqlari hey-
rotlondirir vo onlarda xos toessiirat yaradir. Qonaglar i¢ln
toskil olunan banketdo onlarmn zdvqine uygun musiqi soslon-
dirilir. Qonaqlarin torkibinden ve arzusundan astl1 olaraq
xiisusi menyu hazirlanir vo taqdim olunur.

Sayyar todbirlorin togkili veo ke¢irilmasi iizre menecer
asagidaka iglori gérmolidir.

¢ Avadanlig, isloyen personal, bazan gonaqlarin todbir
kegirilon yere daginmasi igiin neqliyyatin togkil
edilmaosi;

e Yerli hakimiyyat organlarindan ve miilk ve ya orazinin
sahiblorinden lazimi icazonin alinmasi;

e Banketin kecirildiyi yerin goraiti dyronilmosi (en osast,
su, elektrik enercisi, soyuducular) avadanhq ve lova-
zimatlarin olub olmamas1 va veziyyeti, hansi ogyalarnn
aparilmast miiloyyon edilmolidir. Banket kegirilon zalin
imkanlar1 vo isin neco toskil olunmast (tualet, paltar-
saxlanilan yer, zibil konteynerlori vo s.) oyronilmalidir;

e Qonaglarin noqliyyatla daginmasi zamani vo ya bas
vero bilocak arzuolunmaz badboxt hadisalerden sigor-
talanmasi vacibdir.
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7.9. Yeni mehmanxananin acihs morasiminin
kegirilmosi

Yeni mehmanxananin agilisi ve ya otelin yeniden
borpasi, mithiim bir toedbirdir. Mehmanxana acilis1 zamani gos-
torilon xidmotlor niimayis etdirilir vo otel reklam olunur.
Bunun tg¢iin avvelcadon hazirliq islori gorilmelidir.

Mehmanxananin rosmi agiligina devet olunanlarn tor-
kibi ¢ox miixtelifdir, burada hom gonaglar, hem de turizm
sonayesinin niimayondoleri vo ictimai hoyatin mixtolif saho-
lorindo foaliyyot gdstoron mashur soxslor — siyasotgilor, mo-
deniyyat vo incesonoat xadimleri, KiV niimayondslori istirak
edirlor. Tadbir hamm maraglandirmali vo colb etmolidir.
Mehmanxananin agilis1 — goxlu sayda insanlar tclin kegirilon
bir tedbirdir. Hor bir qonaga bu tedbirde digget gosto-
rilmalidir.

Bu zaman mehmanxananin némre fondunun vo tod-
birlerin kegirilmesi {igiin ayrilan sahonin tutumu az rol
oynamir. Mehmanxanada qonaglarin yerlogdirilmosi nazerdo
tutulursa, bu dovotnamolorde miitleq gostorilmalidir. Tod-
birlerin planlasdiriima konsepsiyast hazirlanir. Sifariscinin
fikirlari, ideyalari, arzularini bilmek vo basa dismok, acilis
Uzro planlan atrafli sokildo miizakire etdikden sonra kon-
sepsiya yaramr. Miizakiro osasinda mehmanxananin tarixi,
onun istigamati, tadbirin moaqgsadi, dovet olunanlarin torkibi,
sifarigginin xiisusi olaraq qeyd etmok istadiyi her hansi alave
detallar vo maqamlar aydinlagdirlir. Teskilatginin gordiyii sl
isin formasi mohz bundan baslayr.

Tadbir kegirilocok yerlarin vo konfrans-zallarin layiho-
logdirilmasi, todbir programlarinin hayata kegirilmosi {iciin,
mehmanxananin  agilisin1  yiksok soviyyado hoyata kegiro
bilon miitexassisler calb etmok lazimdir.

Boyiik ¢oxfunksiyali zalda qonaglarin toplanmast {¢iin
genis foyenin, sohnoye rahat ¢ixisi olan mioyyan miqdarda
qrim otaqlarinin, avadanligin saxlanmas: Uglin komekgei otaq-
larin, sanitar qovsaginin, sigaret cokmok ugiin yerlorin olmas:
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miutleq nezarde tutulmalidir. Todbirin konsepsiyast mogsod-
lordon ve vazifolerden, qonaqlarin terkibindon, ilkin sohne
planindan baslayaraq qonaqlara gosterilocek xidmot qayda-
larina kimi biitiin incoliklori vo detallar 6ziinde birlosdirir. Bir
gayda olaraq, segmok lglin sifarigciyo bir nego konsepsiya tok-
lif olunur ve neticodo osas kimi mehmanxananmn 6z kon-
sepsiyasi gotiirillir. Mehmanxananin adinda vo yaxud yerinda
milli moévzu oks olunmusdursa, agilis morasiminde milli
ononolerden istifade olunur. Lakin sehnoalesdirmo her yerde
miinasib hesab edilmir, mosolon, miasir biznes-otelin acih-
sinda miasir texnologiyalardan istifadoe etmok, on meshur
personaclarin  miitleq istiraki ilo kegirilon diinyevi hoyat
torzinin vurgulanmasi daha magsedouygun sayilir. Acilisin
mozmunu konsepsiya ilo nozerde tutulmus ssenari planina
osason yaradilir. Sou program tadbirin meqsedlerinden veo
vozifolerinden asilidir. O, xalis oylonce xarakterli vo yaxud
sounun elementlori todbir istirak¢ilarina lazimi informasiyanin
catdirilmasi ligiin vasite ola biler. Ssenarinir. hazirlanmas: ilo
eyni zamanda toskilatcilar todbirin kegirilmasi {i¢lin lazim olan
biitiin zoruri seylorin daxil olundugu ¢ek-listlori hazirlayirlar
ki, her sey goz qabaginda olsun. Tedbirin dekorasiyasinin vo
avadanhigin quragdirma vo sokiilme vaxti planlasdirilir vo
hesablanir. Todbirin kegirildiyi zaman herokotlorin razilas-
dirllmamasi istonilon go6zel tortib olunmus plani alt-iist edo
bilor. Buna goro do ssenari ne qoeder otrafli yazilsa, todbir do
bir o qoder ideal gaydada kegocokdir. Todbir osas zalda
kegirilir. Bu halda zalin qarsisinda foyenin olmasi gox vacibdir
— orada qonaqlar merasim baslamazdan qabaq musiqiye qulaq
astr, mixtoalif igkiler dadir ve xidmetlorden faydalanirlar.
Acilis morasiminde gésterilon xidmetin novii, adeten,
banket xidmatidir. Qonaqlarin stasionar yerlogdirilmosine goro
banket daha tontensli vo rosmi soraitin yaradilmasina kémok
edir, qonaglarim avvolcadon diigliniilmis sxem {lizro iinsiyyet
yaratmasina imkan yaradir. Furset qonaqlara linsiyyat azad-
liginy, interaktiv oyloncelorin kegirilmasini mimkiin edir, gey-
ri-rosmi ohval-ruhiyye yaradir ve bdyiik olmayan otaglarda ve
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ag1q saholordo miinasibdir. Tedbirin kegirilmosinde bir nego
mixtolif planli bloklardan ibaret oldugu ve yaxud bir neco
sahanin colb olundugu hallarda qarisiq xidmet néviorinden
istifado etmok mogsodouygundur — furset ve banket
xidmatlarinin birlegdirilmoesi. Mehmanxananin a¢ilma vaxtina
xtsusi digget yetirilmolidir. Ciinki ilin hor mévsimi 6z
Ustiinliiklorine malikdir. Mesolen, yayda mehmanxananm
orazisindo qonaglann bir-biri ilo s6hbat etmasi {iciin xiisusi
cadirlar qurula bilor vo bu cadirlarda furset xattlorini diizmok
vo masalar agmaq olar. Qisda todbir mehmanxananin
zallarinda  kegirilir, béylik pencerelorin, daxili heayatin,
balkonun olmasi bayram ategfosanlifimi seyr etmak iigiin gozol
imkanlar yaradir., Mehmanxananin brendi (nisani) imkan
daxilindo daha g¢ox osya veo lovazimatlarda — poligrafiya
mahsullarinda (dovetnamelorda), fasilolor Zzamani
videomonitorlarda, tortun lzerinde, hodiyyalorde (suvenir
mohsullarinda) aks olunmalidir. Miasir sonliklori multimediya
texnologiyalarsiz tesevviir etmok mimkiin deyil. Plazma
panellerinde videomateriallarin niimayisi xiisusilo effektli tosir
bagislayir. Plazmalar qonaglarn toplandig: foyenin vo osas
zalin her yerindo qurasdinlir. Plazma panellorindo korporativ
film (masealon, mehmanxananin tikinti moarholosini, tebriklor
va arzularla, sorhlarle ndvbelenan digar alamotdar megamlan
gostoron kadrlar) ve mehmanxananmn loqotipi niimayis
etdirilir. Todbirin aparicisi, qonaqlar ve artistlor arasinda
olagolondiricidir. Maclisin ohval-ruhiyyesi vo mévzulan
aparicidan asilidir. Dovotnamo biletlorinin tortibati da todbirin
konsepsiyasi ilo miioyyen edilir. Osas ideya — dovatnamoler o
qodor oricinal olmahdir ki, onlar1 tullamaga qonaglarin
heyflari golmolidir. Matn qonag: colb etmolidir, ona otrafli
molumati ¢atdirmalidir, qonaqlarin toplanis yeri vo vaxti,
mehmanxanaya gedon yolun sxemi, olago telefonu vo dovet
edanin adi (dovet olunan soxsin vlave suallar ola bilor) barade
xabor vermolidir. Dovetnamelerin stili cox ehtimal ki rosmi
olmalidir. Tedbire dovet olunan qonaqlara miitleq otelin
reklam materiallar;, homginin, sponsorlarin mehsullarindan
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toskil olunmus dastlor bagislanir. Bu, miixtelif meomulatlar,
mehmanxananin suvenir mehsullar1 ola bilor. Olbetto, biitiin
agyalarda mehmanxananin loqotipi olmalidir. Xidmot gisteren
personal mehmanxananin uniformasinda olmali ve adlan
yazilmis nisanlar taxmalidir. Todbirin toskilat¢ilar1  da
mehmanxananin heystine daxil oldugu halda (ayrica s6benin
heyotindo) «forqlondirici nisanlar», adlart yazilmis nisanlar
taxmali vo ya 6z agentliklorinin nisanlarin1 taxmahdirlar ki,
mehmanxananin is¢ilerinden forglone bilsinlor. Todbirde
videooperatorun ve fotoqrafin islomosini qabaqcadan teskil
etmok vacibdir. Operatorun g¢okdiyi kadrlar ekranda «canh
tosvirnlo real vaxt reciminde goésterilir. Bayram tortunun
gotirilmasi vo fisongler hadisenin kulminasiya noqtesidir ve
bu bayram sonliyini qonaqlarin gelbindo ve zehnindo hokk
etdirmok liglin onenevi tisuldur. Isiqlarla parlayan qirmizi tort,
diizgiin secilmis musiqi, onun saslendirilmesi li¢iin doqiq vaxt
se¢imi, ola isiqlandirma — biitlin bunlar qonaqlarda silinmoz
1izlor buraxir. Atoasfosanliq todbirin kulminasiya noqtosi
olmalidir, buna gore do tokca pirotexnika deyil, hom do musigi
fonu diqgotlo planlasdinlir. Tedbir — hor seyin doqiqosino
gadar toyin olundugu ve doqiq yerine yetirilmoli konveyerdir.
Tadbirin miqyast halo onun konsepsiyasi
formalagdirlmamisdan evval gismoen agilis morasimi {igiin
planlagdirilan biidce ilo miiayyonlogdirilir. Mehmanxana agan
sahibkarlarin bir danilmaz istiinliiyli var — todbir onlarin 6z
orazisindo kegirilir vo icaro mosolosi istor-istomez aradan
qalxir. Demoli, vosaitlari basqa yerloro xorclomsk ii¢iin daha
¢ox imkanlar var.
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Fasil 8. Kadrlar sobasi (Human Resources)

Har bir otelin mivoffaqiyystlo islomasi, orada ¢alisan
is¢ilordon (personaldan) ¢ox asilidir. Mehmanxana biznesinin
golirlo islamosinda personal miihiim rol oynayir. Kadrlar
sObasinin osas vazifosi, mehmanxanaya ixtisasli, soristali vo
pesokar ig¢ilori colb etmokdir. Kadrlar sébosi oteli yiiksok
soviyyado iscilorle tomin etmokls, onlarin karyerasim plan-

lagdinr, istehsal foaliyyatini qiymotlondirir vo amok haqqlarini
artirir.

Kadrlar s6basinin asas vezifalori asagidakilardir:

e Personal ilo aparilan is prosesinin on az 2 ilda bir dofa
yoxlayir;

¢ Personal ilo amok miinasibatlorini qurur va onlan idars
edir;

e Kadrlar s6basi amok bazarini miitomadi sakilds dyranir;

e Kadrlar s6bosi omokdaslarin karyera planlasdirmasini
hoyata kegirir;

e Iscilari segir, isa gobul edir, yerlogdirir vo onlarin
sanadlarini rosmilasdirir;

e Iscilori attestasiyadan kegirmali, onlarm hazirlanmasi vo
yenidon tokmillogdirilmesi {i¢iin yeni metodlardan
istifads etmolidir;

e ©Omok haqqina aid isi toskil edir;

e Kadrlar sobasi daim menecer vo sobo miidirlori ilo
omakdasliq edir;

e Kadrlar sobasinin mosul ig¢ilori kadrlarin seciminda
mosuliyyat dastyir;

Son zamanlar bir ¢ox 6lkalords otel biznesinds ¢alisan

kadrlar gobosinin faaliyyatina daha ¢ox digqot verilir. Mohz
oteldo qonagqlara xidmat gostoran kadrlar, istehsalat prosesinda
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osas rol oynayirlar vo yiiksok xidmot standartlarma uygun
olmalidir.

Kadrlar s6basinin strukturu onun vazifo ve funksiyalan
ilo miioyyan olunur. Personali idars edan vo omok miina-
sibatlorini tonzimloyan kadrlar sobasi, 6z tocriibasinda yeni
elmi nailiyyatlordon istifads etmolidir. Mehmanxana miias-
sisasinin  qonagparvarlik  sonayesindo  yiiksok  saviyyoli
keyfiyyatli xidmot, asas mohsuldur va o rogabata davam
gatirmolidir. Xidmatin subyekti otelin personalidir. Personal ilo
ardicil vo mogsadyonli planhi aparilan is mehmanxanada
xidmatin keyfiyyatini yiiksoldir.

8.1. Personalin se¢ilmasi va iso qabulu

Boyiik Britaniyanin moasgulluq va omgk ehtiyatlan
departamentinin (Department of Employment Manpower
Research Unit) mehmanxanalarda apardigi tshqgiqat notice-
sinde, mehmanxanani personal ilo komplektlogsdirmak {igiin
asas sokkiz amili irali sliriir (segir):

1. Mehmanxananin 6l¢iisii (némrslorin sayi, restoranlarin
Olgiisli va say1) onun miqyasini miiayyon edir.

2. Otelin miulkiyyat formasi, personalin komplektlos-
mosind vo igin miqyasina 6z tasirini gostorir va bu
otelin  idarogiliyinds  sahibkarin  miinasibatinden
astilidir.

3. Binanm planlagdirilmasi vo istismar miiddeti, mehman-
xananin samoarosli iglomasine va bu sababdan personal
ilo tomin olunmagq saviyyasina 6z tasirini gostarir.

4. Xidmotin, rahatligin diapozonu va tipi personal tip-
lorinin sayina, toqdim etms zorursting tosirini gostarir
(uniforma, yemak, naqliyyat va s. taqdim olunmasi).

5. Mehmanxana xidmatlorinin teqdim olunma iisullan
(metodlar1) personalin sayina va ixtisasina shamiyyatli
doaracado 6z tosirini gostarir.
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6. Otelds keyfiyyatli personalin ¢alismasi, isin noticasina
vo mehmanxana xidmotlorini konkret hacm va
soviyyads  taqdim olunmasini tomin eden personalin
sayna 6z tesirini gostorir.

7. Masgulluqg vo amok ehtiyatlar1 tagkilat, otelin per-
sonalinm vazifo va moasuliyystini miloyyan edorok
komplektlasdirilmasins tasir edir.

8. Sutka, hofts, ay va il orzinde otelo olan tolobat,
personalin  komplektlosdirilmasina, miivaqqati  va
movsimi is¢ilorin calb olunmasina tasir gostarir.

Personalin secilmasi — kadrlar s6basinin asas vozi-
falorindsn biridir. Otels personal segimi, sébolords bos yerlora
va vazifslors moveud namizadlorden segilir. Personal segimi
iki hissadan-xarici va daxili se¢gimdon ibaratdir.

Personalin xarici se¢imi, yerli ohalinin oteldoki is
haqqinda molumatlandirmagq, osrizolori qobul etmok, omok
yarmarkasi va iso diizoltms agentliyinin vasitagiliyindon isti-
fado etmok, gazet vo jurnallarda elan vermok, turizm va ya
mehmanxana biznesini tadris edon ali va orta moktablarindan
talobalari segcmak vs s. ibaratdir.

Ali tohsil ocag ilo baglanmis miiqavilo vo ya moktuba
asason tolobalor mehmanxanada tocriibo kecirlor. Talobslor
- yeni ixtisasa yiyalonir, otel isa 6z névbasinds bu talabalordan
kadr se¢ir va ya ehtiyat kadr bazasi yaradir.

Xarici se¢im, mehmanxanaya ixtisasl kadr bazasimi
yaratmaq imkani verir ki, bu da miiayyan sabablardan sobani
tork edon omokdaslari yenilori ilo ovoz etmok vo yiiksak
ixtisasli kadrlarla tomin etmok goraiti yaradr.

Daxili segimin metodlari miixtolif ola bilor. Burada hor
sey se¢im istigamotindon asilidir. Daxili segim, omokdasin
otelds ixtisasa yiyslondiyi miiddot orzinds 6z oksini tapur.
Daxili se¢im zamani, smokdasm iso uygunlagmasina (adap-
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tasiyasina) ehtiyac duyulmur, artigq isindon memnundur va
karyerasini inkisaf etdirir.

Personalin se¢im metodu onun iqtisadi effektivliyin
hesablanmasi yolu ilo do xarakteriza edils bilor. Personal se¢im
metoduna totbiq olunan iqtisadi effektiv giymotini miioyyan
etmok Ug¢lin onunla bagh xorclori hesablamaq ve personal
se¢iminin keyfiyyotini miloyyon etmok lazimdir. Personalin
se¢iming istifado olunmus xarclors birbasa xarclor (elanlar vo
molumat xidmotlori) vo dolay1 xarclor (birbasa miitoxossiso
istifado olunan xarc) aiddir. Namizadi iso qabul etmomisdon
ovval, onun ¢alisacag: is haqqinda kadrlar sébasindo otrafh
malumat olmahdir.

Mehmanxanada iso gobul olunan namizod asagidaki
sanadlori tagdim etmalidir:

e Iso gobul iiclin arizo (namizad haqqinda ilkin tasavviir
yaradir);

¢ Foto-gokil (xarici gérkomi nimayis etdirir);

e Torclimeyi-hal (soxsiyystin hayati hagqinda malumat
verir);

e Soxsi anket (namizad haqqinda vacib malumat verir);

e Zomanot moktubu (ixtisasla baghh konkret molumat
verir),

Bu Gsullarla iso gobul olunan namizadin intellektual
bacarigi, kommunikativ vordislari, emosional durumu, miina-
giso aqressivliyi, liderlik bacarigi vo s. miloyysn olunur. Bu
amillar namizodlarin otels iso gobulunda miihiim rol oynayir.

Anketds asagidaki suallar cavablandirilir:

¢ Soyadi, adi, atasinin adi;

e Dogum yeri vo tarixi;

e Votondashgi, invam (faktiki yasadigi yer va qeydiy-
yati);

e Yasayis yerindon arayis;

e Arzu edilon vozifo;
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Orta, ali tohsil (daxil olma va bitirms tarixi, diplomun
nomrasi va ixtisas);

Xarici dil bilmoesi (ligstdon istifade edoarsk oxuyub
tarciima etmak, sarbast danismaq);

Mshkomaya calb olunub vas ya olunmamasi,

Horbi xidmat;

Qeyri-normal is giiniina miinasibat;

Bundan oavvalki is yeri haqqmnda malumat, daxil olma
vo bitirms tarixi vo bu miiassisalorin tinvanlari, isdon
getmo sabablori;

Komiiter tacriibasi;

Anketin doldurulma tarixi;

Soxsi imza.

Anketda geyd olunan malumatlari nozordan kegirdikdon

sonra, kadrlar sébasinin miidiri vo ya amokdasi, iso diizolon
namizad ilo miisahibs aparir. Qaydaya uygun olaraq miisahiba,
verilon suallardan va aliman cavablardan ibarat olur. Bununla
yanasi, 155 dlzolonin xarici goriiniisii vo odob manersaina da
diqqat yetirilir.

1.

Miisahibsnin kegirilmosine aid maslohatlor:
Miisahibs kegiran saxs vazifs profilini bilmolidir.

2. Miisahibadan oavval namizadin sonadlori noazardan

(8]

kegirilmali, orizonin mozmunu diqqstls yronilmali
(miiraciot moadaniyyati, moktubun surati va ya aslhi,
yazilig sohvlorinin olub olmamast).

Qeyri-rasmi miisahibs aparilir.

Miisahiba strukturu:

10-15 doqiqs arzindo alago yaratmaq (otels neco
catdin?), qohva va ya cay toklif etmok (namizadin
adaptasiya olmasi ligiin). Miisahiba, 20-60 dogiqo,
miizakirs iss 5-10 daqigs (bu vaxt arzinds amok mii-
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5.

qavilosinin imumi aspektlori doqiglosdirilir) miidda-
tinda aparilir.
Namizadas verilon suallarin siyahisimi hazirlamagq.

Mehmanxana personah ligiin asagida gostorilon para-
metrlar vacibdir.

Antropometrik xiisusiyyatlor (boy, badon qurulusu,
xarici gorintisi);

Saligali vo tomiz olmaq;

Otrdon mahdud doaracada istifads etmok;

Makiyaj (adi, orta, ¢ox);

Sa¢ diiziimi (idman, rosmi-isgiizar, ziyafat torzinds);
Manikdr;

Namizadin nitqi (qrammatik, tempi tez, yavas: nitgin
salis, savadh vo diizginliyt;

Gozlonilmayan, manali xiisusiyystlor (gozlerin vizual
slagosi, baxis, baxisin toplanmasi, miisahibs etdiyi §ox-
sin gozino baxib baxmamasi, hordon baxigt yaym-
dirmagq;

Namizadin durusu, badon haroksti, qamati, mimikasi,
tobasstimii;

Miisahibanin forma vo mazmunu (suallara qars: diqqatli
olmasi, cavablarin konkretliyi, suallardan yaymmagi,
miibahisalarinds aminlik;

Professional biliklor (tahsil, mehmanxana idaragiliyinda
tocriiba, xarici dil bilma saviyyasi).

Soxsi xarakteristikast (avvalki is rejiminden naraziligi,
sobobi, ekstremal soraitdo raftar: (siini yaradilnus sorait,
gozlonilmoz suallar), diinya xoborlorine maraq gostor-
mok, igtisadiyyat, aylonca, maraqlar: (hobbi);

Golacok hoyat plant vo moagsadi (ciddilik, dark etms,
perspektivda aminlik);
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¢ Namizadin iy sortlorini qobul etmasi (névbe qrafiki,
adob vo davramis standartlarimi qobul etmosi, smok
haqqmin 6danilmesi, mazuniyyat va s.);

Miisahibs zamani namizoadin asagidaki xiisusiyyatlarine

digqget yetirmak lazimdir:
o Unsiyyst yaratmaq bacanqlari, emosional miisbat alaqo
yaratmaq, reaksiya vo qobul etms, aktiv qulaq asma,

sual vers bilmoak;

e Konflikt, aqressivlik, sabirli olmagq;
e  Ozinii idars etmok;

e Odobli olmag;

e Nozakatli olmagq;

e Liderlik bacang:.

Miisahibs miiddstinds namizadin xarakteristikasini
biruzs veran suallardan istifado etmok lazimdir. Masalon, bu
suallarm komoyi ilo biitin miisbat vo monfi xususiyyatlor
Oziinli gostorir. Bu gostorici mehmanxana amokdaslari {iciin
vacibdir, xiisusilo do gobul, yerlosdirmo vo restoran xidmoti
U¢lin. Personal se¢iminds kadrlar sébasi ilk miisahiba aparir.
Miisahiba misbat natico verdikds iss, namizad digor marhoalaya
kegir. Miisahibo monfi natico verdikdo kadrlar sObasi
namizodden dorhal imtina etmolidir. Ikinci morhalados
namizadls tolim meneceri va son morhalods miisahibani s6ba
mudiri aparir. Har bir namizad ti¢iin miisahiba aparan saxslorin
13yi oks olunan miisahiba varaginin olmasi moqsada uygundur
(sokil 8.1.). Bu sonad miisahibonin noticosini daha soffaf
gostorir, §6bo rtohbori bitiin miisahids qeydlsrini nozordon
kegirir vo sonda namizod haqqinda 6z konkret toklifini irali
strtir.
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Namizodin adi, SOYadi ....c.ccevvveiviiiiininnni
Vakant (bo§) Vozifo ....c.cccooveriiiiiiiiniinr e
Personal meneceri (adi, soyadi).................... tariX.......ccoveennee
Miisahiba qeydlari........ocoviieiiiiiiiii s

Talim meneceri (adi, soyadi).........ocoooveenenee 1:1 5. CHRUUUR
Miisahiba geydlari ...

S6ba rohbari (adi, soyadi).......ccooereinenene 17:1 ¢ . SHRUURURRRUR
Miisahiba qeydlari .........oooviiiiiii

Sakil 8.1. Miisahiba listi.

Miisahibonin asas mogsadi suallan diizglin cavablan-
dirmaqdir. Bu tsulla namizodin isloyacayi vezifoys miina-
sibotini dyronirik. Namizadin miinaqisa ve aqressivliyini mioy-
yon etmok {igiin on optimal variant test iisulundan istifado
etmokdir. Basqa xidmat vo kateqoriya amokdaslarinin (gabul
va yerlogdirma xidmati, konsyerj, metrdotel) intellektual baca-
riqlarini milayyan etmak ligiin da test tisulundan istifade etmak
lazzmdir. Nohayat biitin qiymotlors baxilir vo namizad 1o
qobul edilir. Bundan sonra her iki toraf arasinda miqavilo
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imzalamr. “Miiqavils” hiiqugi senod olub iki torof arasinda
damsiqlan rasmilosdirmok demokdir. Miiqavilanin shomiyyoti
ondan ibarastdir ki, toroflerdsn biri toklif irsli siiriir, digar torof
1s3 onu gabul edir.

Attestasiya — miioyyon miiddst arzinds (3 ildo bir
dofodan ¢ox olmayaraq) personalin faaliyyatinin qiymatlondi-
rilmasidir. Itk attestasiyada smokdasin professional standartlara
qarst miinasibati nozordom kegirilir. Attestasiya vaxti yiiksak
tocriibays malik personal yeni texnologiyalarin tatbiq edilmasi
ils slagadar ciddi ¢otinliklarls tizloss bilor. Attestasiyanin magq-
sadini nazors alaraq onu iki hissoys ayirmagq olar: amayin va
personalin qiymatlandirilmasi.

Omoyin qiymstlondirilmasi birbasa planlasdirilnus
amayin keyfiyystino vo hacmino yonsldilir. Bu ham da amoyin
miqdari, keyfiyysti vo intensivliyini qiymotlondirmays sorait
yaradir.

Personalin giymotlondirilmasi onun cahsdign vazifoni
hansi doracodo monimsadiyini izah edir. Attestasiya vaxt
kadrlan miiqayiso etmok yox, is standartlarina neco yiyo-
lonmoalari daqiqlosdirilir. Attestasiyanin kegirilmasina xiisusi
attestasiya komissiyas: rohborlik edir. Subyektivliyi aradan
qaldirmaq tigiin kadrlar sobasi, qiymstlondirme prosesini
maksimal dorocods standartlara uygun aparmali vo is¢inin
professional foaliyyatinin géstaricilerini isloyib hazirlamahdir.
Keyfiyyoti miisyyanlogdiron moqamlardan biri do attesta-
siyanin  kegirilmosidir. Ona géro do miiassisa rahborliyi
todbirdon svval va sonra kegirilocak attestasiya hagqinda
amokdas1 xabardar etmalidir.

Attestasiya naticosindo ixtisas soviyyasinin miiayyan-
losmosi, omoyin pesokarhdi, somoraliliyi va nahayot key-
fiyyotin monimssnilmosi is¢i torafinden 6ziinii aciq sakilds
biiruzs verir.

Semaralilik, sorbastlik, kolleqialliq vo miitaxassislarla
millayim miinasibat attestasiyanin ssas prinsiplarindandir.
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Sébonin rohbori torofindan tortib olunmus attestasiya

anketinds asagidaki miiddoalar 6z sksini tapir:

Tohsil, ixtisas;

Professional vardis, amok faaliyystino miinasibst, onun
keyfiyysti va naticalori,

Iscinin intellektual qabiliyystlari;

Saxsi keyfiyyotlori;

Xasiyyatinin i§o tosiri;

iscinin attestasiyasinda ohomiyyat kosb edon digor
keyfiyyatlori.

Attestasiyamn mozmununa baxildigdan sonra miitaxassisa
qiymat verilir.
Adston qiymotlor agagidaki kimi siralanir:

Lap yaxsi,

Yaxs;

Kifayst doracads;
Yetorli;

Yetorsiz.

Bazon mehmanxanada zorurat naticasinds aparilan stat

ixtisar1 ¢atin va arzuolunmaz proseduradir. Mehmanxanada
smokdaslarin ixtisari miixtolif ssbablardon, o ciimladan biid-
cade yaranmis problemla olagadar (otelo talobatin azalmasi,
alinan mohsulun vo xidmotlerin qiymatinin artmasi va s.) ola

bilar.

Otelds statin ixtisari bir ne¢a istigamatds va morholada

aparila bilor:

1.

2.

Golir gatirmoyan sébalarin ixtisart (personal sObasi da
daxil olmaqla).

Asag1 vozifa tutan isgilorin ixtisart (qapigt, ylikdasiyan
V3 s.). '

Olava xidmatlor tagdim edan isgilorin ixtisar: (masalon,
room service).
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Statlar1 ixtisar edorksn kadrlar sobasi smok qanun-
vericiliyine riayst etmolidir. Omoskdaslarin statinin forma-
lagmas1 vo amayin taskili ilk avval vazifs tolimatimn hazir-
lanmasindan baslayir.

Vazifs talimatlarinin tatbiq edilmosi, personalin foaliy-
yotini hiiquqi cohatden osaslandirir, qiymotlondirir, personalin
se¢imini hoyata kegirir vo yaranan amok miinasibatlorini holl
edir.

Bir qayda olaraq vazifo tolimati kadrlar sobasi tors-
findon hazirlamr vo otelin rohbari torafindon tasdiqlonir.
Tolimatlarin hazirlanmasi turizm soanayesindo méveud olan
normativlors vo tarif-ixtisas strukturuna osaslanir. Ixtisasa
uygun (professional standartlar) taloblor iscilorin vozifolorini
miloyyon edon normativ sanaddir.

8.2.Personalin talim va tadrisi

Muasir dévrds qonagparvorlik sonayesinin inkisafi ilo
slaqodar ixtisash kadrlara talobat artir vo bununla slagadar yeni
kadrlarin hazirhgina diqqst verilmalidir.

XX osrdo mehmanxana menecmentliyi sahssinds
foaliyyat géstaron moktablor, 6z programlarini daha da
geniglondirorak, soyahat vo turizm ixtisaslan tizro darslor
kegirlar. Bu giinadsk bu iki progranun bazasi ssasinda (turizm
vo mehmanxana menecmentliyi) tohsil ocaglarinda tslobolor
ixtisasa yiyslanirlor.

Isvegrs qonagparvarlik sonayesinds kadr hazirlanmasi
sahasinds liderlik edir. Bundan sonra iss Ispaniya, Irlandiya,
ABS, Boyiik Britaniya va digor 6lkalar ardicil olaraq yerlor
tutur.

Turizm vs qonagparvarlik sahasinds talimin va tadrisin
Xiisusiyyati nozariyys va tacriibonin qarsiligh vshdstidir. Bir
¢ox 6lkalards tacriiba va nozariyysya ayrilan dars vaxt eynidir.
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Giiman edilir ki, 2010-cu ildo mehmanxana fondu bir negs dofs
artacaq vo mohz bu mehmanxanalarda calisacaq personalin
keyfiyyst va kemiyyati narahatliq dogurur. Bu haqda ciddi
diisinmok lazimdir. Indiki morholads bu tip problemlori hall
etmok iiciin dovlatin vo 6 cimlodan qonagparvarlik sahasi liglin
kadr hazirlayan idaralorin, tohsil miiessisalorinin kdmayi
lazimdir. Bundan basqa otel sahiblori, personalin hazirlanmasi
ilo mosgul olan tohsil morkszlori vo mehmanxana miios-
sisolorinin birgs sayi naticasinde bu masslslor 6z hallini tapa
bilor.

Beynalxalq standartlara malik olan vo soboko sistemina
daxil olan mehmanxanalarda personalin tolim va tohsili daha
miivaffoqiyyetlo aparihr. Beynolxalqg mehmanxana sobakosing
daxil olmayan otellor kadrlarin hazirlanmasinda miisyyan
cotinliklorla tizlasirlor. Yeni insa olunan otellor ti¢tin lazim olan
kadrlarin hazirlanmasinda, mehmanxananin istiraki vacibdir.

Azarbaycan Respublikasinda bir sira tohsil ocaglarinda,
qonagporvarlik sahssi Ugiin miixtalif pegalor uzro kadrlar
hazirlanir. Lakin bunlarin keyfiyysti arzuolunan soviyyado
deyil. Bunun asas sabablorindon biri ali tohsil sisteminda bu
saho iizro kadrlan hazirlamaq tocriibasinin kifayst qador
olmamasi va kortobii yanasmadir. Qonagparvarlik sahasi ligiin
kadrlarin hazirlanmasmna daha diqgatls va pesokarcasina
yanasiimalidir. Ali vo orta ixtisas tohsil milassisalorindo tadris
programlari, planlar1 va mévzularimn hazirlanmasinda peso-
karlarla moslohotlogmalor aparilmali vo tasdiq olunmalidir.

Qonagporvarlik ixtisasi iizro ali maktabi bitiron bir ¢cox
mozunlar baza biliklorina yiyslona bilmir, mehmanxana vs
restoran sahalorinin yeni is texnologiyalar1 ila tanig deyil va ya
az molumata malikdirlor. Ali moktoblerds, mehmanxana vo
turizm firmalann t¢iin kadr hazirlanmasina istigamotlonmis
tohsil (“Turizm va mehmanxana tosarriifat’” ixtisas1) ona
gotirib ¢ixarir ki, ali moktoblarin tohsil programlarinda ixtisas
fonnlorinin sksariyyati turizm sahasins aiddir.
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Turistlari yerlosdiran vo xidmot g0storan mehmanxana
Vo restoranlara, turizmin osas mohsulunun bir hissasi kimi
(ikinci  doracali) baxilir, bu da 6z ndévbasinda kadrlarin
hazirlanmasinda syintiloro gatirib ¢ixartr.

Azarbaycan Respublikasinda faaliyyst géstoran va yeni
insa olunan otellori ixtisash kadrlarla tomin etmok Ug¢iin, bu
sahs liglin pesokar miitoxossislor hazirlayan miisssiss, togkilat,
tohsil ocaqlarma dévlstin qaygisi, yardini vo himayosi
vacibdir.

Dévlatin yardim va qaygisi, tokes bu saha iizra masgul
olan tohsil muassisalorinin birbasa yeni tohsil programlarini va
layiholorini  maliyyslosdirmak deyil, hom do kommersiya
strukturlarini, investorlan qonaqparvarlik sonayesi ii¢iin aparici
miutoxassislorin  hazirlanmasini stimullasdirmaqdan ibaratdir.
Miitoxassislori hazirlamaq ¢iin  standartlar islonib hazir-
lanmali, dévlat tarafindan tosdiglonmali vo nozarat sistemi, o
cimladan sertifikatlagdirma olmalidir. Mehmanxana pesalori
lizra tadris veran kommersiya tahsilina yardim etmok lazimdir.

Qonaqpervarlik sonayesi tctin kadrlarin hazirlanmasi
sistemi olmali, niifuzlu is¢i qrupu yaradilmali va bura
mitoxassislor, “Mehmanxanalar Asossiasiyas1”, “Madaniyyat
vo Turizm Nazirliyi”nin niimayandalori calb olunmalidir, Baki
soharinin mehmanxanalarina kadr tolabating miodyyan etmak
vacibdir ki, yeni agilan otellor t¢iin kadrlarin se¢imi va tolimi
apanism. Yeni acilan va toaliyyat gostaron otellars kadrlarin
tolimi {izrs konsalting xidmatinin gostorilmasi mithiimdir.

Mehmanxana biznesi ila mosgul olan “ekspertlor™ iddia
edirlor ki, kadrlarin hazirlanmasi sahoasinds xaricda foaliyyat
gostaran eyni profilli tohsil moktablori ila slagalor genislanir,
beynslxalq tocriibs Syranilir vo bu giin tolabalorin hazirlig
U¢lin giicli nozari baza yaramb. Lakin ixtisaslara doarindon
yiyalonmok iiciin bu da kifayst deyil vo fasilasiz ¢ox saviyyali
butsv  tohsil  sistemi yaratmaq lazimdir. Bunun liclin
universitetin ilk kursundan iki va U¢ ulduzlu daha sonra dord va
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ya bes ulduziu otellordo tolobalor tocriibs kegmoli vo on
yaxsilann mehmanxanaya isa qobul olunmalidirlar. Bu ciir
yanagsma masaloni hall edir, yani gonc miitaxassis istehsalatda
ixtisasa yiyalanir, isla tomin olunur vs otelin yaxs1 kadr segmak
imkani olur.

Mehmanxanaya yeni ig¢i gobul olunarkon onun is
soraitino uygunlasmasi tolimin asas magsadidir. Telim deqiq
planlasdirilmli, miioyysn edilmis proqrama, is¢ilorin profes-
sional saviyyasino uygun aparilmahdir. Mehmanxana sonayesi
t¢tin kadr hazirhigi morhalosinds, bu sahads dors deyan
miollimlorin peso ixtisaslarini artirmaq proqramlari iglonib
hazirlanmalidir. Kadrlarin talim va tahsilindo miiasir kompiiter
vo telekommunikasiya texnologiyalarindan istifado etmoakls
distansiya (mosafo) sistemi vasitosi ilo hoyata kegirmok
lazimdir.

Mehmanxana tosarrifatini todris edon ali moktablarin
miisllim vo talabolorinin xarici 6lkslorda tocriibo miibadilssi
kegmasi moagsadauygundur. Bundan basqa bu sahads tohsil
alan tolaboslorin regionlarda vo Baki soharinds foaliyyat
gostoran otellards tocriibs miibadilasi ke¢mali va an yaxsi
talabalar islo tomin olunmahdir.

Otelin hor bir yeni amokdasi talim programinda istirak
etmolidir. Tolimin moagsadi yeni amakdas1 qonagparvorlik,
tohliikasizlik qaydalar1 vo mehmanxananin strukturu ilo tams
etmokdir. Bundan basqa yeni omoskdas Uglin otelin némro
fondu ils tanishiq magsadi ilo ekskursiya taskil olunur.

Personal ilo talim apararkon otelds foaliyyot gdstoron
_ hor bir sobonin spesifikliyi nozors alinmalidir. Lakin tolimin
imumi elementlori mévcuddur. Qonaglarla islayan har bir
omokdas asagidak: tolimlori kegmolidir:

e Xarici goriinlis vo davranis standartlan;
e Qonagporvarlik sahasinds xidmat standartlar;
e Qorarlarin gobul edilmosi;
e Kommuikativ gabiliyyati;
201



Personalin etiketi;
Satis vo marketing.

Hor bir amokdas 6z rolunu tasvir etmolidir. Ona gérs do

yeni amakdaslarin talimi asagidakilari talob edir:

Vozifa tolimatlarna uygun tolim masgalaleri (nozori
planda) kegirilmalidir;

Vazifs talimatina uygun tacriiba kegmalidir;
Qonaqporvarlik  standartlarma cavab veran tacriibi
moasgalalor apariimalhidir;

Mévcud pesokar standartlara uygun vardiglor masq
edilmolidir.

Tolim, is¢inin sinaq miiddoti arzindo (1 aydan 3 aya

qadar) kegirilir. Smaq middoti orzinds yeni omokdas osas
personal ilo 6z peso vozifosini yerino yetirir. Mehmanxana
ixtisas1 Uzro personal hazirlayan tohsil ocaglani va otel
biznesinin niimaysndslerinin qarsihql: omokdaslig1 keyfiyyat
standartlarina uygun mehmanxana tasarriifatt iiciin kadrlarm
hazirlanmasima kémok edacokdir.

Personalin talimi fasilesiz aparilmali, onun davranigmni

tonzimloyan osasnamo vo sonadlords 6z oksini tapmahidir.
Tolimin planlasdirilmas: strateji (2-3 vo daha ¢ox il) vo amoali
ola biler.

olar:
[ J

Personal tolim programint asagidaki ardicilligla qurmaq

[k svval miiassisa personal tolimins keyfiyyst (noyi
Oyratmak?) va komiyyat (tolimo na qodar is¢ini calb
etmak) taloblorini nazars almalidir;

Personal toliminin hortorafli plam osasmda tolim
metodu se¢ilir va imumkorporativ plan hazirlanir;
Talim biidcasi formalasir;
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e Plan miizakiro olunur, doqiqlosdirilir, sonra is2
rohboarlik torafindan tosdiglonir;

e Tolim programlar hayata kegirilir;

e Tolimin kegirilmasi va naticasi tizerinds nazarst hoyata
kegirilir.

Personalin tolim metodunu osas ii¢ qrupa ayirmaq olar:
isdon konarda, birbasa is yerinda vo har iki metoddan istifada
etmokls. Tohsil ocaqlar, konsalting sirkstlorinds aparilan talim
isindon konarda sayilir. Is yerindo apanlan tolims, isgilorin
rotasiyasi, tacriibonin verilmosi va s. daxildir.

Bir ¢cox mehmanxana sobakalorinds daxili talim sistemi
aparilir, amakdasa bacariq, vordis, savad verilir va inkisafina
yardim edilir. Bels tolim sistemi, miassisoda biitév bir talim
morkozi kimi yarana bilor vo amakdaslar bu proqramlar iizrs
ixtisaslarini artira bilarlor!

Talimlor — vordislorin formalagmasina yonalmis aktiv
tolimdir. Talimlor biitiin saviyyali (vozifali va adi) smokdaglar
ticiin kecirilir. Miiassisada kegirilon talimlar nazari metodlan
aragdirmaqla berabar, miioyyon qruplar {igiin praktiki islor'ilo
mohkomlandirilir. Talimlori sorti olaraq iki qrupa bélmak olar:
kommunikativ va instrumental tolimlora. Kommunikativ talim-
lor 6z mona istiqgamatina gora, personalda bacariq, mustarilarlo,
toskilatlarla, hamkarlarla {insiyyat vo tomas yaratmaga yonalir.

Instrumental tolim vasitosi ilo personalda vordis,
bacariq, 6ziini togkilatlanmaq (mosolen, ofisiantlara servis
vordisini Gyradir) hayata kecirir. Hor bir yeni omokdas tanis
olmaq tolimi kegmolidir. Bu telim vasitasi ilo amokdas otelin
gonaqgparvarlik prinsipleri ile, onun tarixi, korporativ mado-
niyyati, tohliikesizlik qaydalar vo s. ila yaxindan tams olur.

Omokdasin  miiassiso  daxilinds bir i yerindon
miivoqgoti olaraq diger is yerind kegirilmosi, personalin
tolimindo bir tsuldur. Bu rotasiya adlamir. Otelds ¢alisan
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personal bu iisulla digor sobalerin isi ilo tamis olur va her bir
i$¢i zarurat yaranarsa digor is¢ini avaz etmok imkam qazanur.

Bir ¢ox xarici telim va tacriibs programlan rotasiya
prinsipi asasinda qurulub ki, bu da ig¢inin mosuliyyatini artirir
vo tacribs gqazanmasina yardim edir. Tolimin osas iistiin
cahatlorindan biri amokdas iigiin karyera inkisafina yol agir va
is¢i saquli xott lizro daha yiiksok vozifoys kegmok imkanina
malik olur.

Mehmanxana miisssisasinds personali hovoslondirma
(stimullasdirmaq) metodundan istifado etmok maqsadauy-
gundur. Bunun {glin togkilati prosedurlant va miixtalif ho-
vaslondirmo  (stimullagdirma) formalarin1 secmok lazimdir.
Personali monavi vo maddi yolla havaslondirmok olar.
Personalin maddi havoslondirilmasina, satisdan faiz, sosial
paket, xarici 6lkaya tolim vo tacriibs ligiin ezamiyyat, miixtolif
dotasiya, kompensasiya va s. aiddir.

Pozitiv vo neqativ hovaslondirmoa (stimullasdirma)
mdvcuddur. Pozitiv stimula togokkiir, pul miikafati, vazifada
inkisaf vo s. daxildir. Neqativ stimula iso omokdasa key-
fiyyatsiz isino goro tohmoat, movacibden pulun tutulmast,
miikafatdan mohrum etmo, is¢ini asag1 vozifoys kecirmok,
isdon azad etmok aiddir.

8.3. Talim — tadris mehmanxanasi

Tolim - todris mehmanxanasinda qonaglara yiiksak
soviyyads xidmot gostormoklo yanasi, personal ilo tolim
kegirlor. Personal mehmanxana bazasinda ixtisasimi artirir, ali
vo orta ixtisas moktablorinin tolobslori iso 6z ixtisaslarina
uygun tocriibs kegirlor.

Tolim — todris mehmanxanasinda talabslor mehman-
xananin toskilati strukturu, asas sébo va bélmoleri ilo tanisg
olurlar. Talobalor mehmanxananin biitiin s6balarinds (“Qabul,
yerlagdirmo vo xidmot”, “Toasarriifat”, “Miihandis — texniki”
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“Tohliikosizlik”, “Marketing”, Miihasibat”, “Restoran” s¢bo-
lari) ardicil olaraq calisirlar.

Taloboa-tacriibagilor bu g6balordo qonagin qeydiyyatim
aparr, c¢arpayilant dizmok, noémralori lovazimatlarla tomin
etmok Uisullarina yiyslonirlor. Tolim — mehmanxanada tocriiba
ardicil olaraq asagidaki kimi apanilir. Mehmanxana haqqinda
molumat verilondon sonra otelin orazisinda ekskursiya toskil
olunur. Daha sonra tocriibagiys video nazarot sistemi gosterilir
vo mehmanxananin tohliikasizliyi haqqinda séhbot aparilir.
Ugtne morholods tacriibagi  marketing sobasinds  otelin
miixtolif tagkilatlarla bagladigi miiqavils, sazis, némralarin vo
alava xidmotlorin giymatlori, némralar, banket vo konfrans zali
miistoriys necs satmaq isullari, bronlasdirmanin internet
sohifosinin isi ila tanis olur.

Miihasibat sobasinda tocriibogiys miihasibat hesabat-
lartm, otelds yasayan vo xidmotlorden istifado edon qonaga
hesabin taqdim olunmasi va s. dyradilir.

No6vbati marholads tacriibagiys mehmanxana némro-
larinds tomizlik vo yigisdirma isinin aparilma qaydalar1, nov-
lori, ardicilligi, tochizati, lovazimati, sanitar qaydalan izah
olunur.

Mehmanxana omokdasinin etik davranisi, insan amili
ilo islomok xiisusiyyatlori, qonaq ilo minagisonin halli yollan
vo AIS (Avtomatik Idaroetmo Sistemi) ilo miistaqil islomok
(sifarisin gobul olunmasi, miistorini nomrays yerlagsdirmak,
qonaga hesabin toqdim olunmasi, bronun logv olunmasi,
qonagin bir némradon digorino kegmosi, gonagin yola salin-
mast va s.) bacang ilo tacriiboginin mehmanxanada tacriibasi
basa gatir.

Mehmanxananin inzibati-idarsedici personali taloba-
lorin otelds tocriiba kegdiyi miiddstda onlara hartorafli yardim
gostorir. Bu zaman U¢ osas istigamata daha ¢ox fikir
verilmoalidir. Bunlar xarici dil, kompiiterda islomok bacangi vo
ixtisasa yiyalonmokdan ibaratdir. Mehmanxana biznesinds yeni
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informasiya texnologiyalar1 daha ¢ox rol oynayir va onun igino
niifuz edir. Tocrlibagilor yeni kompiiter proqramlari ilo qabul,
yerlosdirmo va xidmat (Front Office) sdbasinds tamig olur,
Oyranir va ¢alisirlar.

Mehmanxanada istehsalat tocriibasi kegon talabo-
tocriibagilor arasinda test kegirilir. Toalobalorin oxudugu tshsil
ocagindan asili olaraq, tacriiba tohsildon ayrilmadan vo ya
ayrilmaqla aparila bilor. Tolobalorin tacriibasi tohsil miiassisasi
vo mehmanxana arasmda baglanmig miigavilays asasan hoyata
kegirilir. Mliqavilads tacriibanin gortlari va todris miiassisasinin
mehmanxanaya 6dayacayi moblag géstorilir.

8.4. Otelda gostarilon xidmot keyfiyyatinin standartlan

Mehmanxananin niifuzu ssasan birbasa insan amilindan
asithidir. Otelin interyeri no qador cazibadar vo mikkommal olsa
da, qonaqlara xidmoat goéstoran personali olmadan faydasiz bir
mokana ¢evrilir.

Qonaqlara gostarilon xidmotin “qizil” qaydasina goéra
siz yiiksak soviyyads xidmot tslob edirsinizsa, qonaglar da bu
xidmoti gormoak arzusundadir. Hor bir mehmanxananin vo
xidmat gostoren personalin mévsiim, otelin doracasi, ragabat va
idaraetma sistemindan asili olaraq 6z standartlan mévcuddur.

Milli va beynslxalq tolablari nozars alaraq har bir meh-
manxana lg¢lin ayrica xidmet standartlan islonib hazirlan-
malidir. Standart deyilonds, tokca qonaglara gosterilon xid-
moatin  diizglin texnologiyas: deyil, homginin personalin
qonaqlara miinasiboti nazards tutulur.

Mehmanxana biznesinds ilk 6nco tosssiirat satilir vo
qonaqlarda miisbot shvali-ruhiyys yaratmaga soy goéstarmok
lazimdir. Har hansi bir mashur sobako sisteminin personal iigiin
qoydugu talablor asagidakilardir:

o Unsiyyatli olmag;
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Xos moaramli va xeyirxah olmag;
e (Colbedici xarici goriinliso malik olmagq;
Kollektivds iglomak bacanigi.

Yazilmis keyfiyyat standartlar1 is¢ini tam tolimatlan-
dirir, onu istigamotlondirir vo personal isi keyfiyyatlo harada,
neco yetiracoyini mioyyanlesdirir. Mehmanxanada servis
anlayis1 bir sira standartlar1 6ztindoe comloasdirir.

Standartlara uygun islomok miosyyan olunmus xidmat
texnologiyalarina riayat etmok demokdir. Otelin qoabul, yer-
losdirma va xidmot, restoran, bar, tasarriifat va digar sébalar
li¢iin standartlar islanib hazirlanmaldir.

Oteldo qonaqglara xidmat edan personalin xarici
goriiniisii: xidmat gdstoron personal xarici goruniigino fikir
vermolidir. ©mokdasin xarici gérintisi qonagi calb etmis olur.
Personalin tomiz uniformasi va saligali sa¢ diiziimii olmahdir.
Bu, qonaga miinasibat slamotidir.

Qonaglara xidmoat edon personalin raftari: qonaga
tez, doqiq va soligali xidmsat etmak li¢iin personal kifayat qador
pesokar vo tacriibali olmalidir. Personal faaliyyatini reqlament
edon osas standartlardan biri do telefon etiketidir.

Qonagin qarsilanmasi, miinaqisoli veziyystlorin hall
edilmasi vo ¢ixilmaz voziyystdon ¢ixis yolunun tapilmasi
gonagparvarlikdo lazim olan standartlardir.

Beynolxalq xidmot standartlar.

1. Qonagqlara tez vo cald xidmat gostormok: mehman-
xananin is¢ilari hor zaman qonaga komok etmoys hazir
olmalidir, digor bolms vo ya soxslorin yanina gon-
dormok ovazins doarhal qonaglarin tsloblorini yerina
yetirmalidirlar. Qonaglarin biitiin istok, arzu va toloblon
mehmanxanani tork edana qodar yerina yetirilmoalidir.

2. Sifarisin daqiq yerina yetirilmasi: qonaqlara tam vo
dogiq moelumat verilmoali, istoklori axira godor yerino
yetirilmalidir.
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10.

. Mehribanhq vo nazakatlilik: ilk avval sizdon 2 metr

aralida duran miustori ilo miinasibst qurmaq lazimdir.
Hor zaman qonagin soyadindan avval onun titulunu
(conab, ser, doktor va s.) demok lazimdir. Hor bir
miistoriys baxis etmak va agar qonaq 8-10 metr sizdon
arailida dayanibsa tobessiim gostarmak, sahvo goro lizr
istomok lazimdar.

Qonaglara qars: digqgatli olmaq: mosgul olsaniz bels,
qonaga onu nozora aldigimizi hiss etdirmslisiniz,
Haddindan artiq diqqatli olmaq lazimdir.

Xarici goriiniis standartlarina geyim formasi, sag
diiziimii vo personalin gigiyenas: daxildir.

Mblumatin maxfiliyi: qonaqla bagli har bir molumat
moxfi qalmalidir. Otagin némrasi, qalma miiddati, vo
soxsi molumat da bura daxildir.

Is hagqinda malumata malik olmaq: hor bir personal
mehmanxanant tanimali, i saattm1  vo  Umumi
molumatlan daqiq bilmalidir.

. Sabirli va tomkinli olmaq: hor bir sikayst va sorho

adabla qulaq asmali, bu hagqda midiriyysts malumat
vermolidir. He¢ vaxt qonaqgla miibahiss etmak olmaz.

. Cavabdehlik: mehmanxananin saligali va tomiz

saxlanilmasmma cavabdehlik mosuliyyati  olmalidir.
Qonagin sikayatino goérs digor sobs  vo iscilori
ginahlandirmamali va problemin halli ilo bagh biitiin
cavabdehliyi vo mosuliyyati personal 6z {zarino
gotiirmolidir.

Personal say1: qonaqlara somorali va ardicil xidmat
gostormok uclin  otelds moévcud sayda personal
olmalidir.



Fasil 9. Mehmanxana is¢isinin etikasi
9.1. Diplomatik etiket

Etiket (fransizca etigette — nisan, etiket) — davranig
gaydalarinin, o cimledon, salamlama vo miiraciot terzlarinin,
formalarinin, basqa sozlo desek, insanlarin bir-biri ilo miina-
sibotlorinde xarici tozahiirlorle bagli olan biitiin herokatlorin
va ifadslarin macmusudur.

Qaydalar1 hamiso konkret vo biitiin insanlara aid olan
etiketo amol etmo hotta on miixtalif insanlari istor-istomaz bir-
birine yaxinlagdirir. Miasir comiyyotde tanisliq merasimi,
aydin masaladir ki, kegmis zamanlarda oldugu kimi elo do
¢otin deyil.

Umumi qaydaya uygun olaraq, gorils zamani homiso
yasca kicik boyilyli birinci salamlayir, kisi qadmi birinci
salamlayir, ancaq siz bir neg¢o adamin y1g1sdig1 otaga daxil ol-
duqda cinsinizdon asili olmayaraq orada olanlarla birinci siz
salamlagirsiniz. Maclisi tork edon adam iso qalanlarla birinci
vidalagir. Maclisa daxil olduqda ilk névbade evin sahibosi vo
sahibi ilo, sonra iso digor adamlarla salamlagsmaq lazimdir.
Maclisde kisi ilo goriigorken, yagca boyiik olan soxs 6z alini
birinci uzadir, qadinla ise goriisorken oger o, Ozii olini
uzatmursa, bas eymak kifayatdir.

Ictimai yerlordo olarken qadin kisiyo yaxinlagdigi za-
man kisi hemise ayaga qalxir (g¢ox yash kisilor istisna
olmagla), qadin, 6z novbesindo, kisi ilo gorisdiyli zaman
oturmaqda davam edir, lakin ona gqadin yaxinlagdiqda — ayaga
galxir. Evin xanimt da qonaglari garsilayarken hemise ayaga
qalxmalidir.

Bos goriigon adamlar eyni yagda, eyni xidmeti vo ic-
timai mdovgeye malik oldugu halda birinci kim salamlasir?
Birinci daha nozaketli olan soxs salamlasir. Goriigorkon
kisilarin olleri olcaklidirso, onlar alcayi ¢ixarirlar, qadinlar ise
bunu etmirlor.



Boazan elo bir vaziyyet yaramr ki, siz kiminloso tanis
olmaq istayirsiniz, lakin sizi teqdim edo bilon soxs olmur ve
bu ciir veziyystden neco ¢ixmaq olar? Siz maraqglandiginiz
soxso yaximlasib, Ozinizii (soyadimzi, vezifonizi, tomsil
etdiyiniz teskilat1) teqdim edirsiniz ve onunla tanis olub alage
yaratmaq istodiyinizi bildirirsiniz. Sger yanmizda vizit karti
varsa, onu musahibinizo vermok miinasib olar. Bu zaman
misahibinizden do eyni horoketi gozloya bilorsiniz.

Bu ve ya diger adanmu salamlayarken basmizda olan
slyapamzi va yaxud papagimzi yiingiilco qaldirmaq lazimdir.
Bu, beretlora vo idman papagqlarma samil edilmir.

Goriigorken, ol cibden ve siqaret agizdan miitlaq ¢ixa-
riimahdir. Slle goriigerken, xiisusen gadinlarla, oli ¢ox bark
s1xmaq va ya tam bos, etinasiz saxlamaq da olmaz.

Gériigorkon yiingiilco giilimsomek lazimdir. Giiliis
insana hemise yarasiq verir vo hom do miisahibinizi sizo
yaxinlasdirir v linsiyyot yaradir.

Ocnobi ile {insiyyet yaratmaq istoyondo on etibarl iisul
ona soyadi ile miiraciot etmokdir, moselon, «conab Vilsony.

Dévlot statusuna vo yaxud horbi, diplomatik, dini
riitbelora malik olan rosmi sexslors miiraciot edoarken, adoton,
ad ¢okilmir. Belo miiraciot edilir: «conab prezident», «conab
bas nazir», «cenab general». Qarsmizdak: elm xadimidirse, sa-
doce «doktor Vatson», «professor Keller» demok miinasibdir.

Etiket bels bir diqgotelayiq detali da nozerde tutur ki,
rosmi soxsa miiraciot ederken, adeton, onun vozifosini bir
gadar «yliksoldirlor». Belo ki, nazir miiavinini «conab nazir»,
polkovnik-leytenanti «cenab polkovnik» adlandirirlar.

Qadina orinin soyadi ilo miiraciot etmok daha iistiin
tutulur: «xanim Klintony.

Hor hans1 bir gériiso hazirlagarken geyilocok paltar vo
Umumiyyetlo xarici goriiniiso diggat yetirmok vacibdir.

Basa diismak vacibdir ki, kostyum — bir név sizin ve
sizin tomsil etdiyiniz idaronin vizit kartidir. Bu, xiisusila rosmi
morasimlorde istirak edorken vacibdir (diplomatik vo par-
lament gobullarinda, kongresslerds, simpoziumlarda vo s.).

210



Giiniin birinci yarisinda bag veron qobullarda, iclaslarda
aciq rengli paltarlara {istiinliik verilir. Yaddan gixanlmamalidir
ki, geyim debi fordi xarakter dastyrr ve 6zge kostyumunu,
paltarin bigimini, par¢a rongini diisiinmeden toqlid etmok
lazim deyil.

On baslicas1 — size yaragsan geyim islubunu secib
tapmaqdir. Paltara az xorc ¢okmoklo gesong goérinmok mim-
kiindiir. Yeri golmisken, buna 6ziinii diizglin aparma bacang;,
¢iyinlori biikkmayerak gezmak, diizgiin oturug ve durus, sllerin
horakatine fikir verilmosi komak edir.

Hor hansi bir isgiizar vo ya qeyri rosmi goriigo
hazirlasdigimz zaman, «Geyimina gore qarsilayib, aglina gore
yola salirlar» misalim1 yada salin ve buna gore geyimin biitin
komponentlari tozo, tomiz vo saligali olmalidir.

Hoyatda daqiq olmaq miihiim ahamiyyot kesb edir va
bu halda da bos sey kimi goriine bilon xirda bir detal vacibdir.
Tutaq ki, goriis saat 11:00-a toyin olunub vo bu zaman
miisahib her seyi ele nozere almalidir ki, bu vaxta o, binaya
yaxinlasmaqda deyil, artiq kabinetin gapis1 qarsisinda olma-
ldir. Goriise gecikmo torofdasa garsi hormatsizlik olamoti
kimi basa diisiilecekdir. Qabul edon soxsdon da doqiglik tolob
olunur.

fsgiizar sohbat — bu «bir aktyorun teatrn» deyil vo
burada homsohbatlar eyni esaslarla istirak edirlor.

Cox vaxt belo suallar ortaya ¢ixir ki, qonagi ytiksok
soviyyade nece qarsilamaq olar, onu harada oturtmali, ona
noyi toklif etmok daha yaxgidir. Oger miimkiindiirse, ona otur-
maq iciin divanda yer toklif etmek yaxsidir, 6ziiniiz iso elo
oturmalistmz ki, qonaq sizin sag terefinizde olsun (istonilon
yerlosdirmado sag torofo sol terefden daha ¢ox ustiinlik
verilir). Lakin bezen homsohbotlor masa arxasinda izboiiz
otururlar.

Lakin bu zaman 6z is yerinizin masa arxasmnda oturmaq
nozakotsiz hesab olunur, yaxsisi qonagin yaninda bir kenarda
oylosmok daha miinasibdir. Sohbet esnasinda ¢ay, gohva,
mineral su toklif etmak olar.
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Homsohbet torofdasin ocnobi dilini basa diigmiirso,
sohbat hansi dildo aparilmali vo terciimeginin istirakini kim
toskil etmolidir? Danigiglar, qonag1 qebul edon lkonin dilin-
do aparilmasi daha miinasibdir. Terciimoci iso bu dili bil-
mayon $oxs tarafindon toskil olunmahdir.

Protokol tacriibesinde terciimogilor on ¢ox masa
arxasinda otururlar. Lakin onlar ev sahibinin vo yaxud osas
qonagin kreslosu arxasinda da dura bilorlor. Adamlarm diizgiin
yerlosdirilorok oturdulmast qobulun miiveffogiyyatlo keg-
mosine zomin yaradan amillorden biridir.

Ovvelco disiinilmis sxem {iizro kegirilon gqobul,
miivoffoqiyatlo kegir. Deyirlor ki, «teatr asilqandan baslayir».
Bunu diplomatik gobul haqqinda da demak olar.

Diplomatik gobullar, onlarin istirak¢ilarina miixtolif
mosalolor iizre sohbat aparmaga vo linsiyyet yaratmaga yaxsi
imkan yaradir.

Masa arxasinda 6ziinii diizgiin aparma qabiliyyeti —
etiketin aynlmaz hissesidir. Masaya ¢ox da yaxin oturmagq
lazim deyil, lakin ¢ox arali oturmaq da olmaz — elo olmalidir
ki, yemok rahat olsun. Dirsoklor masaya qoyulmamalidir.
Salfet dizlerin iistiine qoyulmali, yemoek yeyilib qurtardiqdan
sonra onu diizoldilmamis ve biikiilmemis veziyyetds bosgabin
sol terofine qoymaq lazimdir. Salfeti dodaqlara yapigdirmag
olar, lakin onunla dodaglar1 ve iizii silmak lazim deyil.

Sohar yemayi, nahar vo sam yemoklorinde bosqgabin
sag torofinde qoyulan bigaqlarin vo bosgabin sol torofindo
qoyulan ¢ongollorin say1r menyuda gésterilon yemoklorin say1
qoder olmalidir. Svvelco sol torofdo ve sag torofdo on
quragdaki ¢angal, bicaq, sonra iso digerlori gotiiriiliir. Baliq
yemokleri liglin xiisusi bigaq verilir.

Birinci yemok verildiyi halda (sorba, bors vo s.) qasigi
tam doldurmaq lazim deyil. Soyutmaq ii¢iin bosqaba ve ya
qasiga Ufirmok olmaz. Bulyon bozi hallarda bir vo ya iki
qulplu fincanlarda verilir. Etiket bilicilori tesdiqloyirlor ki,
birqulplu fincanda olan yemoayi ¢ay kimi icmok olar, ikiqulplu
fincandan iso qasigla yemok lazimdir. Céroyi allo gétiirorok,
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kigik tikeyo bolmek lazimdir. Biitév ¢orok dilimini disloyorak
yemok adebsiz sayilir.

fkinci ot yemoyindon lazim oldugca kigik tikaler
kosilir. Bozon otden ve baliqdan sonra mixtolif pendirlor
verilo biler.

Yemok qurtardiqdan sonra bigaq ve gengal destoklori
sag tarofo olmagla bosqabin igine qoyulur.

Qobullar, adaton, gohve vo ya ¢ayla qurtarir vo mitlaq
ayrica olaraq qaymaq, qond, limon da alave edilir. Qonsu stula
xamm oylogsmak istodikde, onun oturmasina kémak etmok
{iciin stulu masadan aralamaq lazimdir. Evin sahibosi- aylos-
moemis, basqa xanimlar 6z yerlorini tutmanus, oylosmok lazim
deyil. Qobul zamani birinci névbads masa arxasinda qonsu
yerdo oylogmis xanima, kisi digqet yetirmoli vo qulluq
gostormalidir.

Miidrik o insandir ki, miixtelif qobullarda istirak edor-
kon, ayiq basla vo agirlasmamig moeda ile oran1 terk etsin.

Qobullarda kigik nitgler vo tostlar movcuddur. Etiket
tolob edir ki, natiq ¢ixis ederkon lziinizii ¢ixig edon soxs
torofo cevirmok, nitqi sebirle dinlemak ve yemoyi, igmayi,
danmismag dayandirmaq lazimdir. Qonaglarin, asasan, Ozlorina
qulluq etdiklori «kokteyl», «furset» kimi qebullarda yaddan
cixartlmamalidir ki, osas masaya sizden bagqa qonaqlar da
vaxinlasmagq istoyir vo buna gore do yemoyi bosgaba qoy-
dugdan sonra asas masadan aralanmaq ve digor qonaglara da
bu imkani vermok lazimdir. Etiket qaydalan, dovatnamodo
gostorilmis vaxtda golmayi vo moclisi vaxtinda terk etmayl
tovsiyyo edir.

Deyilono géro, Ingiltere krallarindan biri etiketo omal
olunmasi moselosinde ¢ox ciddi idi. Bir defs o, ovda longidiyi
zaman macliso toyin olunmus vaxtda golo bilmayacayini basa
diisorok, qasidlo bir mektub gonderir: «Siz, menim tobo-
olorim, krali gbzlomayo borclusunuz, lakin bifsteks gézlomayo
borclu deyil. Monsiz yemayo baslayin».



9.2. Personahn qonaqlarla davrams moadoniyyati vo
iinsiyyat qaydalar.

Mehmanxana — foaliyyeti qonaglara xidmat gosto-
rilmosine y6noldilmis bir miiessisodir. Biitin modeni ono-
naloro hérmatls yanasmagq, personal {igiin sortsiz qanundur.

Qonaqgpaervarlik senayesinde nadir bir emtes mévcu-
ddur ki, hor bir insanin ona ehtiyaci var ve bu amtoo meh-
manxana biznesi sahasinde oldugu kimi daha heg bir basga
sahodo bu qeder cemlendirilmis sokildo satila bilmez. Bu
emtoonin adi hormetdir. :

Otelin xidmotgi personalinin moqsedi somimi vo
dostlug ab-havasini yaratmaqdur. Qonaqlar ve omokdaslar
boerabor hiiquqlu isgiizar terefdaslara evrilorok, 6z aralarinda
olan miinasibotlerini qarsihqli hérmot osasinda qurmalidirlar.
Elo gorait yaradilmalidir ki, her bir qonaq 6z problemlari ve
qaygilari barode mehmanxanamn istenilon omekdasina mii-
raciot edo bilsin ve onun iimidleri 6ziinii dogrultsun.

Qonaqlara daim qayg gésterilmelidir, ciinki- qonagq,
mehmanxanaya zeng etmoasinden, moktub gdéndarmaesinden veo
yaxud soxson golmosindon asihi olmayaraq otel iigiin on
miihiim adamdar.

Qonaq personalin isine mane olan kimse deyil, oksino,
o — biitiin personalin isinin osas sobobkaridir. Qonaga iltifat
gostormokle her bir emokdasa 6ziinii gostormok ve pul
gqazanmaq imkani verilir.

Qonaq o adam deyil ki, onunla miibahise aparilsin vo
yaxud kimin giiclii, kimin iso zoif oldugu ona siibut olunsun.
Qonaq hemisa haghdir!

Mehmanxananin her bir omekdas1 basa diismelidir ki,
keyfiyyat — gox bahali vo ol¢atmaz cah-colal yoX, qonaglarin
tolobatlarma daim diqqotli olmaqdr.

Personal lizvleri arasinda olan miinasibetlor de az oho-
miyyatli rol oynamir. Mehmanxananm personali ¢oxmillot-
idirse, amokdaslar comiyyatdo tutulan movge vo madaniyyot
miixtolifliyinden asili olmayaraq bir-birine qarst saygi vo
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chtiramla yanagmalidirlar. Vozifoli soxslor, o climladon, bitin
qalan personal bir-birini tanimali ve imumi togkilat strukurunu
bilmolidirlor. Personalin komandada islomek soristosi ¢ox
vacib sertdir. Demokratik idareetmo prinsipi ve pese uizro
inkisaf ve ixtisasm artirilmast imkaninin olmasi is Ui¢lin vacib
sortdir. '

Mehmanxana is¢isinin davranig medeniyyati 6ziindo
insanin xarici ve daxili modeniyyatinin bitiin taraflerini oks
etdirir (roftar vo miiraciat qaydalari, fikirleri aydin ve diizgin
ifade etmo, nitq etiketino riayot etmo bacarig).

Nozakot insamin madeniyyetini, onun iso va kollektive
qars1 miinasibotini oks etdirir. Qonaglarla qarsihqlt miinasi-
botlorde daim odebli, nozaketli olmaq ve insana hdrmstlo
yanasmaq vo bunlari yaddan ¢ixartmamaq mehmanxana iscisi
iclin ¢cox vacibdir.

Mehmanxana isgilerinin nezaketli davramisi bir sira
amillordon formalagir. Onlardan on esast — qonaqlarin dav-
ranisinda askar edilon sohvlere ve eyiblere diqqet yonalt-
momok bacari1 vo onlarin {izerinde vurgulamamaq, onlarn
geyimlorina, adet vo anenaloring artiq maraq gostormomokdir.

Lazimsiz suallar vermok, soxsi islor haqqinda danis-
magq, qarayaxaliq etmok lazim deyil. Qonaga onun sizo XO0$
golib-galmomasini géstermok, ona yersiz iradlar tutmag, oylid-
nosihot vermok, miixtolif iddialar iroli siirmok vo soxsi hoyati
barodo suallar vermok olmaz.

Qonaqlarin yanina golon insanlara qarsi odeb-orkanla
roftar olunmali, onlarin golisinin moegsedi hagqmnda sorgu-sual-
lar vermok, habelo, nomroye orada yasayan adamin icazosi
olmadan daxil olmaq olmaz. Nozaket ham da qonaga yetirilon
digqotde oziinii gosterir. Qonaq xastolonibse, derman tapmagq-
da, telefonla zong etmokdo ona komok etmok lazimdir, xii-
suson goca adamlara qars1 diqgetli ve nozakatli olmagq, onlarin
zoifliklorini bagislaya bilmok lazimdir, ¢linki onlar gox vaxt
daginiq fikirli, yaddagsiz ve tez inciyon olurlar.

Loyagat vo tovazdkarliq — mehmanxana isgisi tgin
insan xarakterinin vacib xiisusiyyetlorindendir. Oger tova-
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z6karliq tinsiyyatde tomkinli vo nozaketli olmagi tolob edirso,
intizam — goyulmug qayda-qanuna, nizam-intizama, saligaliye,
dogiqliyo riayat olunmasimi tolob edir. Tovazokarliq ve
intizam ham do tapsiriimis is sahesine gére yiiksok moasuliyyot
hissinin olmasini nazorde tutur. Mehmanxana orada qisa miid-
dotli yasayis {i¢lin nozorde tutulsa da bir sira hallara géro
mehmanxana fondunun bir - hissosi ezamiyyotlorlo, xiisusi
islorle alaqodar olaraq orada uzun miiddot yasayan vatondaslar
vo muxtalif togkilatlarin va xarici sirkatlorin niimayandaliklari
vo s. torafinden tutulmus olur.

Qonagqlarin xidmetgi personalla uzunmiiddetli olagalori
harden xidmati miinasibetlor ¢orcivosinden kanara c¢ixan
toklifsizliyo gotirib ¢ixarir. Xidmatci personal hemise yadda
saxlamalidir ki, mortobo vo yaxud némro her seydon ovvol
xidmot sahelardir vo névbado isloyon personal iso 6z xidmoti
vazifolerini yerino yetirir.

Davranis vo {insiyyet moadoaniyyoti hem do nitq
modoniyyati anlayist ilo bagldir. Mehmanxana iscisi 6z
fikirlorini savadh vo aydimn suretdo ifado etmoyi bacarmahdir.
Nitgin hem modeniyyetine, hom do tonuna (intonasiyasina)
hamise digqot etmok lazimdir. Nitq moadeniyyati tokco danis-
maq bacangmin deyil, hom de dinlomok bacariginin olmasin
nazorde tutur. Miisahibin séziinii kesmayarok onu diggetlo
dinlomok vo eyni zamanda, miisahibodo somimi igtiraki
nimayis etdirmek boyiik moharatdir.

Qonagi diizgiin qarsilama bacarigindan ¢ox sey asihdir,
Qonaq gobul xidmati s6basinde vo mortobado mehriban ibaro
ilo qarsilanmalidir: «Bizim mehmanxanaya xos galmissiniz!y.
Ona mehmanxananin qisa xarakteristikasi vo yasayis qaydalari,
istifado edo bilocoyi xidmetlor barods deqiq molumat
verilmolidir.

Qonagi yola salarken miidiriyyet ve mortobonin iscilori
nazakotli vidalasmadan bagqa qonaga miitlog yaxs1 yol
arzulamali vo onu mehmanxanaya yeno do togrif buyurmaga
dovat etmolidirlor. Qonaq mehmanxanaya ayaq basdig ilk
addimindan orani tork edsne qoder 6ziine garst hormet ve
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ehtirami hiss etmolidir. Mehmanxananin hor bir emakdasi
qonagda mehmanxana haqqinda yaxsi1 tosssliratlarin yaran-
masina Oz tOhfosini verir. Mehmanxana biznesinde miisto-
rilorlo {linsiyyot yaratma bacarigmma xiisusi digqet yetirilir.
Qonaqla vo yaxud homkar ile damigsarken, mehmanxana
omoakdaglart noazaketli, xeyirxah ve mehriban olmalidirlar.
Adamlar1 bu sézlorle salamlamaq lazimdir: «Sabahimz xeyir»,
«Glinortaniz xeyir, « Axsaminiz xeyin».

Qonagimn xahis va istoklorine diqgatli olmaq lazimdir.
Mehmanxana is¢isi, qonaga xidmati onun {iglin rahat olanda
deyil, miistoriya lazim oldugu zaman gostormayoa homiso hazir
olmalidir.

Is¢i miisteriye garsi miisbat miinasibatini niimayis
etdirmoli, nozakatle, sosin tonunu qaldirmayaraq mehriban-
casina sohbat etmali, dalagqan, agressiv, qanacaqsiz ve sarxos
migstorilerle linsiyyatde temkinini qoruyaraq, 0z naraziligini
bildirmamelidir. Miistorini melumatlandirmagi ve ona hatta
xosagolmaz xabarlari, masalon, miistorinin milayyen mablagi
6domoli oldugunu, nazakatlo ¢atdirmagi bacarmaq lazimdar.

Miistorinin problemlori tez vo toxirosalinmaz sokilde
hall edilmali, qonag miimkiin gador tez sakitlogsdirmak iigiin
biitiin imkanlardan istifade olunmalidir. Is¢i problemi 6zii hall
edo bilmirse, o, miistorini problemi hall edo bilocok menecerin
yanina gondormalidir (on yaxsis1 iso onu miisayiot etmolidir).

Qonagparvarliyin miiayyen standartlart mévcuddur ki,
mehmanxana is¢ilori bunlar yerino yetirmolidirlor, xiisuson:

* qonaqlarin adlarini, verdislorini, sevdikleri igkileri
yadda saxlamag;

* Dbitin mistoriloro imkan daxilinde eyni dorocado
digqat yetirmok, ¢ilinki xarici goriiniislorindon asih
olmayaraq biitiin miisterilor eynidir;

* qaydalan yadda saxlamagq;

¢ gonaq hamisa haqlidir, qonaq homise razi qalmahdir;

* qonaq mehmanxanada soxsen olmasindan, yazil
sokilde vo yaxud faksla miiraciot etmasinden asili
olmayaraq en mihiim goxsdir;
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* qonaq konar soxs deyil, otel biznesinin ayrilmaz
hissosidir. O, biitin personalin emoyinin osas
sobobkandir;

* misteriye onun sizin Xosunuza golib-golmodiyini

biruze vermok olmaz;

miistoriyo dyiid-nasihoatlor vermoak olmaz;

qonaga soxsi hayati barada suallar vermoak olmaz;

miistorilerin sdhbatina qulaq asmaq olmaz;

miistorilorin oldugu yerde homkarlarla soylismok
olmaz;
* - miistori sizi gozlodiyi vaxt hemkarla s6hbot etmok
olmaz;
* personalin qonaqlardan ¢ay pulu almaq coahdlori
yolverilmazdir.

Novbati miisteriye xidmot gostormoyo kegmozdon
gabaq oavvelki misteridon onun daha neyo ehtiyact olub-
olmamasint sorugsmaq lazimdir. Miistoriye homiso bir neg¢o
miimkiin xidmaet variantindan segim imkanmi toklif etmak
lazimdir. Usaqlarla nazakatlo roeftar olunmal, lakin boyliklerlo
oldugu kimi resmi davranmaq lazim deyil.

Olillerlo yiiksak tonla barkden danigmaq olmaz. Ogor
onlar pis esidirlorse vo yaxud basa diigmiirlorse, onlar1 mii-
sayiot edon soxslaro yox, mehz onlarin 6ziine miiraciot etmok
lazimdir. ©Omakdas 6ziinli islodiyi mehmanxananin elgisi hiss
etmolidir. O, qonaqlarin suallartna cavab vermok li¢lin meh-
manxana, toklif edilon xidmotlor, mixtolif xidmotlerin yeri,
sifaris qaydalari, restoran menyusu vo s. hagqinda maksimum
moalumata malik olmalidir.

Is¢i islodiyi mehmanxananin fealiyyeti hagqinda he-
mise yalmz miisbat danigmali, 6z mehmanxanasinin malik
oldugu ustiinliiklorini hamise qeyd etmolidir. Qonaq yemok vo
igmak istadiyini bildirende, onu basqa strukturlara gondermok
deyil, qida vo igkilorin satildigi otelin daxili yerlorindon
istifade etmasini moslohoat gérmok lazimdir.

Mehmanxana ile vidalagsarken qonaga bu ciir miiraciat
olunmalidir: «Sag olun, cenab Braun. Size yaxsi yol diloyirik
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N

vo Umid edirik ki, bizim sohore novboti golisinizds Sizi yens
0z mehmanxanamizda géracoyik».

fs {iciin xos miihiti belo bir shar yarada bilor:

«Biz, bagsqa xanimlara ve conablara xidmot edon
xanimlar va cenablarig», bu sliar 6z pesasine gora 1nsanda foxr
hissini oyadir.

Qonaglara xidmat gdsterilmasindo personalin maktub-
lar1 yazarkan istifade etdikleri dil vacib hesab olunur. Biitiin
yazismalar (fakslar, moktublar, xidmsti qeydlar) isin effektiv-
lik vo pesokarliq soviyyesini nimayis etdirir. Biitiin géndorilon
maktublarin sureti mehmanxanada saxlamlmalidir. Bundan
basqa, moktublara 24 saat orzinde cavab alinmali, moaktublar
diizgiin secilmis keyfiyyotli kagizda ve yaxud blankda ¢ap
olunmali, gézel formatda tertib olunmali, tam ad: gostorilon
konkret soxso iinvanlandirilmali, moatnda orfoqrafik sohvler
olmamali, olle yazilmamali, moktubu géndesren soxsin adnin
vo vozifosinin altinda imza qoyulmalidir.

Géostorilon xidmstlori agig-aydin nazara ¢arpdirmadan,
tongo gotirmoyon formada yerino yetirilmasi xisusilo
onomlidir. Oslinde, qonaga gostorilon kifayst qoder ¢atin
xidmot mexanizminin neco toskil olundugunu gérmok qonaq
liciin he¢ do vacib deyil. Personal qonaqlarin nozorino onlara
lazim oldugu vaxt goriinmalidir.

9.3. Telefon damsiglarinin aparilmasi ligiin asas
qaydalar

Mechmanxana is¢ilerinin foaliyyotindo telefon danisig-
lar1 ohomiyyotli rol oynayir. Buna géro do «telefonla danisiq
etiketi» anlayisimi otrafli nozerden kegirek. Coxlar telefon
zonglerine sistemsiz gokildo cavab verir. Bozilori ozlerini
adlar1, bozilori soyadlari, boziloeri iso hem adlan, hom deo
soyadlan ile toqdim edirlor. Mehmanxana personali qonaqla
telefonda elo damgmalidir ki, sanki qonaq onlarin gozii
gabagindadir. Telefon zengine cavab tez, 3-cii zangden gec
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olmayaraq cavab verilmolidir. Bu, personalin isinin nozaketli
vo effektiv olmasina dolalot edir.

Bizim telefonla ne vo neco damgmagimiz miisterilordo
mehmanxana haqqinda toossiirat yaradir. Telefon danigigi bu
sozlerlo baglanmahidir: «Giinortaniz xeyir», «Sabahiniz Xeyirn.
Bundan sonra mehmanxananin adini ve zange cavab veronin
adini demok lazimdir. Zenge otrafli surotdo, lakin séhboti
uzatmayaraq, qisa cavab verilmoalidir. Telefonla zongloro ca-
vab veran basqa omekdaslarin damsdig kimi danmigmaq
lazimdir. Eyni isliibda islomokle, siz vo sizin hemkarlariniz
gostormolidir ki, siz — vahid komandasiniz, pesokarlarsiniz.

Zongo cavab verorken adimizi ve soyadimzi deyin.
Oziiniizii bu ciir taqdim etmoklo siz mesul vo solahiyyotli
omokdas toosslirati yaradirsiniz, telefona cavab verdikde
yalmz 6z adimi deyan sexs vozifolori olan, lakin salahiyyotlori
olmayan goxs kimi basa diisiile biler.

Telefonla danisiq etiketi siz 6ziiniiz zong vurdugunuz
halda da 6ziiniizii toqdim etmayinizi toleb edir. Bu, katiboni vo
yaxud zengloro cavab veron soxsi «Kim sorusur?» sualini
sorusmaq kimi yorucu isdon azad edocokdir. Sizo cavab
verdikdoen sonra derhal schbato baslamayin. iltifat gostororak,
abonentdan s¢hbaet {iglin vaxti olub-olmadigin sorusun. Unsiy-
yat torofmiigabiliniz sizin onun vaxtiu nezere aldigimzi
qiymoatlondirocekdir. Némro tosadiifon sohv yigildigi halda
dostayi lizr istomomis asmayin.

Ogor siz yerinizdo yoxsunuzsa ve tebii ki, zengo cavab
vera bilmirsinizse, siz miimkiin qodor tezliklo siza zong ctmis
adama zong vurmalisiniz. Zonglare operativ verilon cavablar
boyiik dividentlor gotiro bilor.

Zonginizd cavab vera bilmayon soxse zong vurdugunuz
halda sizi no vaxt vo harada tapmaq miimkiin oldugunu ona
deyin. Siz ne qoder tez izah edo bilseniz, 6z homkarlarmizin
gozinde do siz bir o qoador yiiksok pesokar kimi goriine-
coksiniz. S6hbatin no vaxtsa davam etdirilmasi sizo lazim olan
adamla damsarken, névbeti defo zeng etmok iiciin doqiq vaxt
onunla razilagdirin. Inzibati personalla nozaketli olun. No vaxt
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zong etmayin daha miinasib oldugunu sorusun. Telefon zong-
loriniz heg bir notice vermoayonde, alternativ alaqe yollarim
axtarin, soxse moktub gonderin ve yaxud onunla faksla olage
yaradin.

Sizo zong vurulanda telefonla damsarken basqa isinizi
konara qoyun. Telefona cavab verande giilliimsayin. Zong edan
soxs zeonginizin semimi oldugunu hiss edocokdir. Sohbot
edorkon miisahibinizin s6éziinii kesmeyin, fasilo saxlamag:
Oyronin.

Adami gozlomoyo mocbur etmayin, lakin bu teleb olu-
nursa, emin olun ki, o adam gozleyacokdir (adeten, 30-60 sa-
niyaden ¢ox olmayaraq). Dastoyo yeniden yaxinlaganda séh-
boti bu sozlorle baslayin: «Gézlediyinize gore tosokkiir edi-
rom». Sizin iltifatiniz onu basa diigmoye kdmak edocokdir ki,
siz musahibin iltifat gésterib 6z vaxtini sorf edorok gdzlemoyoa
razi oldugunu unutmamisimiz. Ogor siz sonu bilinmayan
sohboto baglanmisinizsa, fasilo edin ve sohbati «Yaxs1, mon
daha sizin vaxtiniz1 almaq istemirom» ve yaxud «Cox sag olun
ki, monimlo damigsmaga vaxt tapdiniz, men bilirom ki, siz ¢ox
mosgulsunuz, buna goro do...» kimi sozlorle bitirmaye ¢alism.

Asagida xosagolmoz adamla dialoq aparmagq {i¢iin bes
yaxst Usul taqdim olunur:

1. Miusahibinizin s6ziinii kesmayin. :

2. Sizo deyilonlori tokrar edin — bu sizin onu basa

disdiiyiiniizii bildirir.

3. Sohbet esnasinda soxso bir nego defe soyad: ile

miiraciat edin.

4. No etmok istodiyinizi baga salin vo vodinize amal

edin.

5. O9gor miimkiindiirsa, s6hbatin asas magzml yazin.

Telefon némrosini yigmamigdan avvel zengin sobabini
bir ne¢o cimlodo formalagdirin. *Siz sosli rabite sistemi ilo
birlesdirildikde, orada qisa melumat saxlaya bilarsiniz.

Telefonda asta damigin ve unutmayin ki, melumatin
kagizda ifade olunmasi sifahi deyilisden gox vaxt aparir. Oz
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telefonunuzun nomresini qoyun, ¢linki bu, zeng etdiyiniz
adamin vaxta genast etmesine imkan verer ve onu sizin
telefon nomronizi axtarmaga macbur etmaz. Sizo zong eden
adam gézlomoe rejimino kegiren dilymoadon sui-istifado
etmayin — bu texniki yenilik biznes sahasindo moyusluq ve
inciklik menbayi ola biler. Telefonda gozlomok iigiin edilan
xahis hallar1 bir qayda kimi gobul edilmomsli, istisna kimi
olmalidir.

9.4. Mehmanxana personalinin xarici gﬁrﬁnﬁsﬁ Vo
soxsi gigiyenasi iizro qoyulan toloblar

Personalin xarici gOriinlisi mehmanxana haqqmnda
qonaqda ilk toasslirat yaradir. Buna gére do mehmanxananin
biitiin amoakdaslart yarasiqh, temiz ve soligeli goriinmoyo
caligmalidylar.

Qizin saqg1 ¢iyinlerdon asa@ diigiirsa, sag lizii ortmo-
moli, lent ve yaxud sancagla tutulmahidir. Kisilerin {izii temiz
qurxilmus, big ve saqqal saligali sokilde tutulmalidir.

Ayaqqabilar rahat, yaxs1 voziyystde ve parildayanadok
tomizlonmis olmalidir. Dezodorantlardan miitleq istifade olun-
maldir, fiziki igle meggul olanlar ise dus qobul etmalidir.
Seoxsi gigiyena vasitalori mohdud derocede istifade olunmal
va qiciqlandirmamalidir. ©Omokdaglarin nafosi homise toravatli
olmali vo qiciqlandirici olmamalidir. Mehmanxanada forma
geyiminden istifade olunmasi nozorde tutuldugu halda biitiin
personal bu telobo sortsiz omel ectmolidir. Forma tomiz,
soligali vo {tlilonmis olmalidir. Forma geyimlori, bir qayda
olarag, mehmanxananin camasirxanasinda yuyulur, buna géro
de personal 6z formalarimi ya istirahot giinlorinde yumaga vere
biler, ya da ki, ¢irkli formalan tomizi ile avez eda bilarlor.

Uniforma geyiminde personalin adi, soyadi, vezifosi,
sObosi gostorilmoklo nisan taxilmasi da nezerde tutulur.
Uniforma geyiminde qadmlar {i¢lin neytral ve yaxud qara
rongli, kisiler {iglin ise qara rongli corablar nozordo tutulur.
Qonaglarla olagode olan is¢ilor qara rongli, Ustiiortili,
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boazoksiz ayaqqabi geymoli, gadin ayaqqabilarinin dabani ise 5
sm-den hiindiir olmamalidir. Zinet ogyalarn minimuma en-
dirilmalidir. Onlar kigik 6lgiilorde olmali vo nozari calb et-
momalidir. Qadinlarin onlik-kirsam parlaq olmamalidir. Dir-
naglar — tomiz, qisa vo manikiirli olmahdir.
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Fasil 10. Otelin idars olunmasinda kompiiter
sisteminin rolu

10.1 Kompiiter sistemi vasitasi ilo bronlagdirmanin
qisa tarixi

Bu giin qonaqparvarlik senayesinds (QS) informasya
texnologiyalarindan genis istifads olunur.

Otelds kompiiter sistemi qonaglarin tshliikasizliyini
qoruyur, mehmanxananin miistori bazasim genislondirir va bir
¢ox marketinq masalalarinin hallini tapmaga imkan verir.

Bu giin qonaqgparvarlik sanayesi (QS) kompiiterlosmoayo
kegib va ilk novbade bu o demokdir ki, kompiiterlosma
qonaqgparvarlik sonayesinds biitovliikls is prosesini doyisdirir
va tadricon kompiiterlarin vasitosi ilo biitiin mithiim masalolor
hall olunur. Ikinci ~ kompiiterlasmo prosesi slavs vasait tolob
edir va ¢ox bahadir. Ugiincii — kompiiterlosma amayi ylingiil-
logdirmoys xidmot edir. Kompiiterlosmo prosesi miixtalif
6lkalords, miixtolif miassisslords miixtalif ciir bas verir. Bu
6lksnin iqtisadi vo qonaqparvorlik ssnayesindoki (QS)
voaziyyatindsn, miiassisanin rohbarliyi torafindan problemlarin
baga diistilmoasi, miisssisonin maliyys durumunun va
ixtisaslagms kadrlarin moévcudlugundan asilidir.

QS-ds kompiiterlosmo prosesi basqa saholordon gec
baslaytb. Bir ¢ox saholordo kompiiterlosma 1960-c1 ilds
baglamigdir. QS avtomatlagsdirma imkanlarindan 1970-ci ilin
ovvelinadek genis miqyasda istifads etmirdi. Kompiiter-
lagmonin gec totbiq olunmasi QS miiassisalorinin daha az
vosaitls daha miikammol kompiiter texnologiyalarmi almaga
imkan verdi. Ilk universal kompiiterlor 1950-ci ilin avvalla-
rinds yaranmugdir. Onlar vakuum lampalan asasinda yigilnus
elektron sxemlordon ibarst idi. Kompiiterlorin ilk nosli is
zamam ¢ox istilik verir va lang isloyirdi.
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1960-c1 ilin ovvollerinde yaradilan universal kompii-
terlorin ikinci nasli elektron sxemlorin asas komponenti olan
tranzistor va diodlann asasinda yaradilmigdir. 1970-ci illerin
avvallarinds yeni kompiiter nasli — mini kompiiter ( «mini-
EHM» ) buraxilmigdar.

1970-ci ilin ortasinda kompiiterlorin dordiincii nosli,
mikrokompiiter vo' yaxud “personal kompiiter”-lor buraxil-
misgdir.

1980-c1 ilds yaradilan kompiiterlorin besinci nasli
hartarafli va giiclii amoliyyat sisteminin 2sasmi qoymusdur.

Yigcam kompiiterlor (Notebook, Laptop) biitiin sistem
elementlorini 6ziinds comlosdirir, personal kompiiterlorin
funksiyalarint yerino yetirir vo rahatliqla istifads olunur. ©n
miihiim kesflordon biri Internet oldu. Internet imumdiinya
molumatina qosulmaga imkan yaradan boylk vo miirokkab
kompiiter sobokolorinin birlosmosidir. Istifadogi internetdsn
istifado edarkon diinyanin istanilon noqtasinden olan milyon-
larla digar istifadsgilorle informasiya miibadilosi apara bilor.
Internet bir cox sahalori birlasdirir. Umiimdiinya hériimgok
toru (World Wide Web, va ya WWW) — bu yalmz bir ¢ox digar
internet hissalorinden biridir. Internetin béyiik hissasini tutan
matn moalumatindan basqa, Umiimdiinya Hérlimgak Toru digar
sasli, animasiyali vo video informasiyalari canlandirmaga
imkan verir. Homginin internetda bir sira olava programlar
moveuddur. flk névbada elektron pogtu vo miixtalif axtaris
sistemlorini geyd etmok olar. Bu giin elektron pog¢tu biitiin
diinyada an mashur slave kimi hesab olunur.

Turizm vo mehmanxana miiassisolori daha c¢ox avto-
matlagdirmaya ugrayir, maddi vosait sarf olunur va
ixtisaslasnus personal hazirlanir. Kompiter sistemlori tez
bronlagdirmaq imkani1 yaradir. «Bronlasmanin kompiiter
sistemi» (BKS) anlayis1 ilk dofs 60-c1 illords Avropa va
ABS — da yaranib.



[Ik dofs BKS-lor ayrica aviasirkestlor torafinden
yaradilib vo 6za] turizm agentliklorinin  ehtiyacim1 6damok
tiglin nazerds tutulub. Aviagirkatlorin ve turizm agentliklorinin
inteqrasiyas1 naticesinds, dord qlobal bronlagdirma sistemi
(Global Distribution Sistem - GDS) yaradilib.

Bu giin diinyada doérd qlobal bronlasdirma sistemi
(Global Distribution System — GDS) : Amadeus, Galileo, Sabre
va Wordspan movcuddur vo bu bazarin 90%-i onlara aiddir.
Biitin dinya tizro onlarin 400 mino yaxin terminallan
quragdirilib vo tosadiifii deyil ki, onlan “qiz1il dérdlik”
adlandirirlar. Bronlagdirma sistemlori ilo islomak {iciin xiisusi
i Usulu yoxdur, ona gérs do har bir mehmanxana miistarilarin
torkibinin strukturunu, giymot siyasatini vo s. tohlil etmok
lazzimdir. Hor bir GDS qlobal olmasina baxmayaraq
Oztinomoxsus yayilma sahasi var. Amadeus vo Galileo ii¢iin
bu ilk novbedo Avropa, Sabre vo Wordspan iiciin isa
Amerikadir. Mehmanxana sobokasina daxil olan Inter-
kontinental, Radisson vo s. kimi mehmanxanalarda GDS isi
morkozlasdirilmis formada yerins yetirilir

Qlobal bronlagdirma sistemi asasan bir ay avvalcadan
planlagdinla bilmoyen isglizar soforlor {igiin sifaris olunur.
Statistikaya géro GDS iisulu ilo bronlannus mehmanxana
ugusdan bir ne¢a giin (yaxud saat) avval miiayyan olunur.

Hor bir bronlasdirma sisteminin daxil olma rejimi
adlanan bir ne¢s variant: var. Bunlar prinsipca miixtalif olan iki
A vo B tipidir.

“A” tipino daxil olarkan bronu tasdiq etms haqqinda
molumat avtomatik olaraq 7 saniys arzinds geri qayidir, bu da
miistori ofiss galdiyi zaman turagentin ona tam sokildo xidmat
gostormosing gorait yaradir.

“B” tipino daxil olarkan bronu tssdiq etmos haqqinda
molumat ol ilo personal provayderi (turoperator) va ya
mehmanxana ilo 24 saat orzindo agents qaytarilir. BKS
terminologiyasinda — tur xidmotlorilo tomin edan sirkot,
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«provayder» adlanir. Mehmanxanalart hor hansi GDS-5 tomsil
edarkon, asagidakilan 6ziinds comlasdirmalidir: otelin {imumi
vo némra fondunun tesviri, giymsatlor, mévcud olan yerlor
haqqinda malumat.

Umumi tosvir mehmanxanam yerlosdirma obyekti kimi
gostormoys imkan  verir, onun Unvamni, yerlosdiyi yeri,
tikildiyi vo ya yenidan borpa ilini 6zlinds oks etdirir vo s. Bura
yaxmligda yerloson digqstolayiq yerler hagqinda mslumatlar da
aiddir. Nomro fondunun tesviri zamani némralarin tiplari vo
daracoaloari, onlarin tasviri va tutumu gostorilir.

Qlobal bronlasdirma sistemlsri ilo mehmanxanalardan
komisyon haqqi alan pesokar turagentlar isloyir. Fordi soxslor
iso mehmanxanalarda ucuz yer tapmaq mogsadi ilo internetdon
istifado edirlor. Bu zaman he¢ bir agentlik komisyonu
odonilmir.

10.2 Kompiiter sistemindd olan modullar

Qonaglar ils igloyon kompiiter sistemi xidmatlori,
miixtalif QS miiassisolorinde biri digarindon xeyli forglons
bilor. Kompiiter sistemina daxil olan proqramlar, struktur
vahidlor olan — modullara birlogiblor. Modul — mehmanxana
miiossisanin (bronlagsdirma, yerlogdirms, hesab va s.) miisyyan
is tsulunun qgruplandir. Qonaglar iloe 13 zamami osas
modullardan biri «Bronlagdirma» moduludur.

“Bronlasdirma” modulu (rezervasiya) mehmanxanada
némrs (yer) bronlasdirma i¢lindiir vo vaxta baglanib, tosdiq
(Iagv) etmo rejiminds iglayir. “Bronlasdirma™ modulu qonagq-
larin sorgusuna osason sifariglorin qabulu xidmotlorinag, moalu-
matin tez tohlilins, otaglann tez hazirlanmasina, hamginin golir
haqqinda hesablarin tortib olunmasi va proqnozlarin tortib
olunmasina imkan verir.

Otelds moévcud olan némralor (yerlor) haqqinda
molumatlar kompiiter gobakslorinin ekranlarinda oks etdirilir,
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mehmanxana §obokasinin - iimumi bronlasdirma  sistemino
qosula va ya miistaqil islays bilar

Mehmanxana “Bronlagdirma” modulunu istifads
edonds, bronlasdirma xidmsotine yeni molumat daxil edilir vo
ya onlan kompiiterin moarkozlosmis bronlasdirma sistemindon
ahir. Bu ondan sonra gozlanilon golir, sifaris¢ilorin malumatlar
va ylkloanms prognozlar fayllarinda hamin vaxt tahlil edilir.

Menecerin modulu

Bu modulu mehmanxananin kémok¢i idars sistemi
adlandirmaq olar. O, hesabatlan avtomatik rejimdo generasiya
edir (omslo golir). Masalon, sistems miisyyan vaxtda miixtalif
bélmolarin foaliyysti hagqinda molumat, onlarin hesabatlarmi
¢ap etdirmok vo ya giin arzinds svvalcaden miisyyan olunmus
parametrlorin bazi ¢aotin moanalarini tapmagq tapsirigini verir.

Inzibati xidmoatin modulu

Nomroalorin texniki vaziyyatini, cari statusunu, giymst-
orini, otelin masgullufunu comlagdiran morkozlosmis sistem-
dir. Onun koémayi ilo daimi migtoarilarin otelds qalma tarixi,
qeydlori askar edilir, rezervasiya va qeydiyyat1 aparilir. Demoli
inzibati xidmat qonagin goxsi hesabinin qeydiyyatim aparir ki,
bu yalmz otagin deyil, hamginin restoranda yemok, paltarin
kimyavi tomizlonmasi va s. kimi xidmsatlarin xarclorini 6ziindo
oks etdirir.

Qida bélmalarinin modulu

Tachizatgilardan malumat motbaxdoki bas asbaza catir.
Ogor bu molumat anbarin doldurulmasmna aiddirsa onda, o
miithasibatdan kegir vo daxil olan mahn, sonadlarin tortibati
aparilir. Nomralara xidmot s6basi vasitasi ilo markezi matbax
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terminalina vo hamginin ticarot zalina qonaglardan sifarislor
golir.

Nomralorin yigigdirimasi va tomizliyino baxan sébanin
modulu

Bu §6ba, némralorin vaziyyati hagqinda molumati Front
Office sobasina verir. Umumiysatls hor bir némrays “bos” va
yaxud “qonaq yasayir” statusu verilir.

Otelin marketing sébasi mehnanxananin asas molumat
sistemina daxil deyil, bels ki, bu sobo sanki otelin xaricinds
yerlosir. Bu sobanin is¢ilari oteli qonaqlarla “tachiz edon” kimi
cixis edirlor. Buna goro do bu soba otelin daxili gobalari ilo
birbasa slags saxlamr. Modula yalniz o halda ehtiyac ola bilor
ki, otelds galmammn maliyys sortlerinda doyisiklik olsun va
toklif olunan xidmatlorin say1 artirilsin.

Bu giin bir nega professional islomolor mévcuddur, ki
avtomatlasdirma sisteminin idare etmos segiminds diggete
layiqdir. Avtomatlagdirma mehmanxana tasarriifatimin komp-
leks sisteminin ¢ox sayli olmagina baxmayaraq, bu ciir oxsar
sistemlorin qurma {islublar1 olduqca oxsardir. Programlar
funksional prinsip lizro qurulub. Nomrs fondunun (Front
Office) idara olunmasinda avtomatlasdirma sisteminin prog-
rami, rezervasiyani, gostorilon xidmotlorin yerlosdirilmosini,
qeydiyyatim, hesablanmn avtomatik apariimasim tomin edir.

Servis modul sistemlari sonadlarin, moktublann hazir-
lanmasi, omoliyyat, statistika, maliyys hesablarmin forma-
lasdirmas: ii¢iin miisyyan edilib. Kigik otellards, Front Office-
da basit avtomatlasdirilmis sistemlarden istifads olunur.
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10.3 Fidelio sistemi

On genis yayillmus universal program, 20 il arzinds
mehmanxana vs restoranlarin idaro olunmasi sisteminin
quruculugu tzro ixtisaslagsmis diinyamin on boytik sirkatlo-
rindan biri olan Micros — Fidelio korporasiyasmin komplek-
sidir. Bu ciir sistem diinyanin an béyikk 100 mehmanxana
sobakssindo  quragdinlmigdir (Seraton, Hilton, Marriott,
Kempinski, Hayat va s.).

Fidelio sistemi mehmanxana isinin biitiin morhalalarini,
nomrolorin - kompiiter vasitasi ilo bronda saxlanilmasi,
geydiyyat, yerlosdirmo vo némra fondunun idars olunmasi,
qonaglarin yola salinmasi, miihasibat va maliyya islorinin
aparilmasina qodar shato edir. Sistemin istifadasi olduqca
sadadir, he¢ bir fordi kompiiter tolob etmir vo har bir
mehmanxanada (6l¢iisiindon asihi olmayaraq) istifads olunmasi
t¢lin mivafiqdir.

Funksiya etibar1 ilo, sistem bir ne¢s modula béliiniir:
bronlagsma, némre fondundan blok istifads, tariflorin idara
olunmas: (gézden kegirmo, doyisiklik, optimizasiya), xidmat-
lorin  paketlosdirilmosi (konfiqurasiya, satilmasi, nozarati,
xidmotlorin taqdim edilmosi, haqq-hesab vs s.), qeydiyyat vo
qonaglarin yola salmmast, hesabatlarin hazirlanmasi vo s.

Bronlagdirma modulu 20 mixtalif voazifslori yerina
yetirmays imkan verir: bos otaqlarin olmasi barada molumat,
miistorilorin molumat bazasinin idara olunmasti, har daracodan
olan qonaglar {giin némralorin bron edilmasi, hesabat va
statistikanin aparilmasi, avtomatik faks géndorilmesini toskil
edir. Hesabat modulu mehmanxana isinds vacib olan 300 ndv
mixtolif molumat, forma, statistik materiallarin hazirlanmasi
iglorini hayata kegirir. Masalon, némralarin vaziyyasti barado
hesabat, mehmanxanamin doldurulmasi, qonaqlarmn yasayisi,
cari maliyys vaziyyati.



Fidelio FO sisteminin quragdirilmasimin doysri hor
sifarisgi tgiin fordidir vo ilk ndvbads sistemin komplekt-
losdirilmoesi vo mehmanxananin Sl¢iisiinden asilidir.

Micros — Fidelio firmasinin ekskliiziv distirbyutoru
HRS-dir (Hotel and Restaurant Systems). HRS, program vo
aparatlarin tochiz edilmosi islorini tam hazir voziyystds yerino
yetirir, heyatin tolimini hayata kegirir, istifadagilori dostoklayir.

10.4. Lodging Touch Sistemi

Lodging Touch sistemi gonagparvarlik sanayesi {igiin
proqramin hazirlanmasi iizro diinyada lider sirkatlordon biri
olan Amerikanin MAI Hospitality sirkoti torafindon yara-
dilmigdir. Miasir dévrds Lodging Touch sistemi mehmanxana
biznesinin komplekt avtomatlasdirilmas1 {izrs on muasir
proqram vasitosidir. Diger oxsar sistemlarden forgli olaraq,
Lodging Touch sistemi Windows NT omoliyyat sahasinda
isloyir ki, bu da onun foaliyyatini ohomiyyatli doragads
genislondirir, homginin tacriibasiz is¢ilera belo ondan istifadani
asanligla monimsomoys imkan yaradir. Sistem, mehman-
xananin miixtalif sébalorini avtomatlagdiran, birlosmis program
paketlorindan ibaratdir: qapigi, restoran xidmati, satinalma
s6basi, banketlarin tagkili vas.

Lodging Touch sistemi, miihasibat programlar,
mehmanxana galirinin optimizasiya sistemi, 6donisli televiziya,
telefon sistemi, nomrolora girigin yoxlanilmasi, va s. kimi
konar programlarla da slagali ola bilar.

Lodging Touch sistemi — receptionist modul prinsipina
osason qurulub. Nomrslorin bron edilmoasi (bronun rosmi-
losdirilmosi vo logvi, gozlomo siyahisimn tutulmasi, hor
mortobs ticiin planm hoyata kegirilmosi), qonaqlarin yer-
losdirilmosi vo yola salinmasi, &donisin hesablanmasi, geco
auditi usullan funksiyalarin1 dsstokloyen amoliyyat bloku
morkoz hesab olunur. Burada mehmanxananin vaziyyati izra
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hesabat1 nazardoan kegirmok, (grafik vo ya cadval formasinda),
miixtalif molumatlar (qonaq varaqalori, pasport malumatlari vo
s.) alds etmok miimkiindiir. Lodging Touch sisteminin digor
miixtalif modul programlan sirasina tariflerin idars edilmosi
bloku, noémro fondunun idars edilmssi bloku (otaqlarin
tomizlonmosi va xadimalarin is grafikinin taskili tiglin) aiddir.

Lodging Touch sistemi daxilindo turizm agent-
liklorindon gobul edilon sifariglorin rosmilosdirilmosini tomin
edon, komisyon haqglarinmn hesablanmasi, gizostlorin  va
xlisusi tokliflorin miisyysn olunmas, statistikaya nazarat funk-
siyalarim icra etmoys imkan verir. Bu sistemin MDB va
Baltikyan1 6lkalordaki rasmi distribyutoru LIBRA International
sirkatidir.

10.5. Nimeta Sistemi

Bu yeni sistem, kigik vo orta hocmli mehmanxanalar
U¢lin nozords tutulmugdur. Nimeta sistemi internet texnolo-
giyasi vasitosi ilo mehmanxanalarin idars olunmasi sisteminin
icarayo gotiiriilmasi vo istifadasing sorait yaradir. Bu tex-
nologiya ondan ibarstdir ki, mehmanxanadak: biitin moalu-
matlar va idarsetms sistemi programinm 6zii mehmanxanadan
konarda, xiisusi ilo bu moqsad ii¢iin ayrilmus serverds yerlosir.
Bu cir server internet provayderin tochiz edilmis servis
morkozinds yerlagir. Buna goro do Nimeta sisteminin qosul-
mas1 va istifadasi ligiin kompiiterin va interneta ¢ix151n olmasi
kifaystdir.

Mehmanxanalarin  kompiiterlogdirilmosi liclin bir sira
mixtolif sistemlor do movcuddur. Demsk olar ki, biitiin
sistemlor, togriban eyni, bir-birinden ciizi sokildo farglonan,
funksiya vo imkanlardan ibaratdir.



10.6. Nagqilsiz daxil olma sistemi

Bizim Wi-Fi texnologiyas1 haqqinda mslumatimiz var.
Wi-Fi yiiksok siirotda (saniyado 100 MV) internets naqilsiz
qosulma imkan1 verir. Wi-Fi Interneti haqigoton yiiksok stiratli
vo rahat edir. Internets baglanmaq (giin hansisa miirokkab
qurulma iglorini aparmaq, moaftillori qosmaq lazim deyil,
sadaca baglanis1 6domak, kompiiteri qosmaq lazimdir v sonra
istadiyin yeni xoborlori oxumagq, elektron moktublar gondor-
mok imkam oldo edirsan. Nagillorin yoxlugu istifadogiys 6z
otagl, mortobosi vo ya binanin daxilinde rahat yerdoyisma
imkan1 verir.

Biitiin diinyada Naqilsiz Internet, qonaglar Gigiin meh-
manxana xidmotlori haqqinda shomiyyatli toassiirat yradir. Bir
cox soboka otellori artiq belo sistemlor qurasdiriblar. Meh-
manxana, avadanhglarin Wi-Fi texnologiyasi ilo Naqilsiz
Interneto qosulmagla yeni istiinliklors nail olur va eyni
zamanda otel biznesinda ¢alisanlar1 va bir ¢ox qonaqlar1 6ziina
calb edir. Bu giin oteldo qalan qonaglar, mehmanxana me-
belinin keyfiyyastini vo nomralorin dizayni ilo yanast gostorilon
kompleks xidmatlorin servis saviyyasini qiymoatlondirir.

Otel Nagqilsiz Internets qosulma xidmstindan istifads
etmakls naya nail ola bilor?

Qonaglar torafindan talab va istok olduqda, belo xidmat
mehmanxananin miivaffoqiyystlo faaliyyst gostormesino ko-
mok edar:

e Hazirki va potensial qonaglarin noezorinde meh-
manxananin niifuzu artr;

e Mehmanxana ii¢iin golirli olan, biznes miistorilori va
digor qonaqlari otels calb edir;

e Mehmanxanadaki nomra fondu doldurulur;

e Hor bir miistoridon slave xidmatlarin satisina goro galir
artir;

[3%]
o
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e Qonaqlara gostorilon xidmotlorin  avtomatlagdirilmis
Usulla aparilmasi1 (qeydiyyat, yasama miiddatinin
uzadilmasi, nomrayo sifariglorin ¢atdirilmas: vo s.)
xidmat keyfiyyatini va siiratini artirir;

e Otel reklama slavo vesait ayirmadan, sistemin kémoyi
ilo qonaglara miixtalif molumatlar ¢atdirir;

e Naqilsiz qosulma moévcudlugu, biznes — morkazinin
avadanhqlarindan istifadesini sadslogdirir, masalen,
sanadlorin biznes morkazds ¢ap edilmoasi miistorilor
Uglin rahatdir;

e Nagqilsiz sistem yer kirssinin hor bir giigosindo real
vaxtda torofdas vo igtirak¢ilarla seminar vo konfrans-
larin Internet vasitasils kegirmak imkanini verir.

Yuxarda sadalanan {istiinliiklorindon basqga bels sistemi
todbiq va istifada etmoak tisulu ¢cox sadadir:
e Hor noémroys kabel ¢okmo, divar dolmok, kabel
qutusunun qurasdiriimasina ehtiyac duyulmur;
Sistem tez qurasdirilib, istifadoys verilir;
e Kompiiter sobokasini basit bilon hor hanst is¢i bu
sistemi istismar eda bilar;

Bu sistemin asas xiisusiyyatlorindon biri, bu xidmstdon
asanligla istifado edilmasidir. Qonagin Internets daxil olmasi
tigiin sadoco kompiiter1 qosub Internet Explorer sshifasini iso
salmaq lazimdir (digar basqa reklam informasiyasindan basqa),
xidmotin doyeri vo istifado qaydalari haqqinda tolimat
canlanacaq.

Lakin daxil olma zonasinin zoif yayilmasina bax-
mayaraq, ¢ox mehmanxanalar artiq onu 6zlarinds qurasdiriblar,
(Mariott, Novotel, Radisson Sas, Sheraton).

Nagqilsiz Interneto daxil olma sistemi artiq biitiin
diinyada 6ziins layigli yer tutub. Bu sistemi hava limanlarinda,
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mehmanxanalarda, restoranlarda, kafelerdo va s. yerlordo:
qurasdiriblar. Nagqilsiz daxil olma sisteminin maya dayari 7-9
ay orzindo 6donilir vo boylik vasait tolob etmir. Sistem
qonaqglar iigiin hom Internets giris hom do telefon olagaleri
liciin istifads oluna bilor. Eyni zamanda o mehmanxananin
personal ilo glindalik masalalorin hallini tapmaq ligiin istifado
oluna bilor.

10.7 interaktiv Televiziya Sistemi (ITS)

Miiasit mehmanxananin lazimi informasiya alma
vasitolori telefon, televizor, Internet vo s. olmadan foaliyyoti
miimkiin deyil. Otelin niifuzlu sayilmasi, raqabatli vo golirli
olmasi ti¢iin, qonaqlara toklif edilon xidmoatlor miiasir texniki
taloblora cavab vermalidir.

Miixtalif kateqoriyah otellar ligiin nazasrds tutulmus bir
¢ox interaktiv mehmanxana sistemlori var.

Mehmanxanamn interaktiv sistemi, miidiriyyatin miis-
torilarlo qarsiligh olagasini nozords tutub. Bu qarsihiqh fikir
miibadilosi Gi¢iin kanal olagosidir; nomroni tork etmodon
miigtari hesabindaki voziyyasti yoxlaya, slavo xidmatlar liglin
sifaris edo, otel hagqinda strafli malumatlan ala bilar va s.
Buna gors tikinti vo ya mehmanxananin borpa dovriinds
interaktiv sistemin qurulmasina icazo veren lazimi miihandis
kommunikasiyalanm qurasdirmaq magsads uygundur.

Qonaq némrays daxil oldugu zaman avtomatik tobrik
mesaji onun TV- gebuledicisina qosulur vo “Caonab Ruzvelt,
bizim otelo xos golmisiniz, Siza xos arzular diloyirom, Bas
Menecer” mesajt gondorilir. Bu dorhal qonaga digqot gos-
tormok imkan1 verir, onun liglin miiayyon miisbot miihit yaradir
va mistorilorin otels miinasiboatina yaxs1 tosir bagislayir.
Qonagin ndmrays yerlosdiyi vaxt avtomatik gebuledici qosulur
va televizor ekraninda saxlanma rejiminds olan mesaj goriiniir.
Interaktiv sisteminin komoyi ilo qonaqlara mesajlarin gon-
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dorilmasi hayata kegirilir. Reception bilavasits fardi qonaq veo
qrup qonaqlara némralarindaki televizor ekranlarina mesajlar
gondore bilor. Sistem mesajin  gondorildiyini va miistari
torafindan oxunuldugunu tasdiq eds bilor. Miistori interaktiv
menyusundaki miioyyon sohifoni se¢ib mesajlarim1 gozdon
kegirib silo bilor. Qonaq oteli tork edon zaman mesajlar
avtomatik silinir. Interaktiv sohifods mehmanxanada géstorilon
xidmatlorin is saati, konfranslarin kegirilmo tarixlori, teatr,
muzeylorin i§ saati, restoranlarin menyusu va s. hagda molu-
matlar gostorilir. Internetds axtarigsiz tez vo operativ lazimi
molumati almaq imkam qonaglar Ggiin colb edicidir. Bundan
olavo mistori 6zii televizor gobuledicisinds otel heyotina
miiraciot etmadan, zongli saatin vaxtim qura bilar.

Bu funksiya 6zii ilo miisyyan olunmus vaxtda tele-
vizorun qosulmasina vo qonagin yuxudan oyanmasina imkan
verir. Interaktiv Televiziya Sistemi (ITS) némrolorden birbasa
sifariglorin hoyata kegirmok imkan1 verir; masalan restoran va
bardan sifaris, qonaq terofinden bagajinin yigilmas: haqqinda
tolobnams, taksinin cagirilmasi, kimysvi tomizlome va ya
¢camasirxanaya sifaris. va s.

TV ekran-qabuledici vasitasi ilo qonaq otelds istifads
etdiyi biitlin xidmotlorin hesabma baxir, moblogini goriir,
daqiqlesdirir vo bunlarin Front Office-s gedib arasdirilmasina
lizum yaranmir va sadaca pulunu 6dayir.

Interaktiv sistemindoki xabordarliq funksiyas: zamani,
TV-radioqabuledici otelds eyni vaxtda qosulur vo video va
audio rejiminda, avvolcadon hazirlanmis miivafiq melumatlar:
qonaglara ¢atdinr (yangm, dasqin, vo ya bir hadisa olarsa vo
s.).

Interaktiv televiziya — ilk 6nca sads televiziyadir. ITS
komayi ilo 6donisli va agiq televiziya verilisi kanallarina ¢ixis
yerina yetirilir vo seg¢ilmis kanallardan video programlarin
verilisi, qonagin yasayis hesabina olava edilir (bazi TV
kanallan da 6danisli ola biler).
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Interaktiv televiziya sistemi tok mehmanxanalardaki
miistorilora xidmot gostormir — otelin istismarinda da kémok
edir.

Interaktiv televizorun komayi ilo, xadimoler hor bir
milayyan otagin vaziyyatini bildirirlar. Otagin status doyisikliyi
hagqinda molumati géndarir, ndmranin qonagin qgobulu lgiin
hazir oldugu vo ya otagda hor hansisa islorin aparilmasi
ehtiyaci oldugunu bildirirlar.

Ogor mehmanxana 6ziino moaxsus interfeyslo tochiz
olunubsa, onda onlarin doyisikliklori haqqinda molumat av-
tomatik olaraq qonagin hesabina slavs edilir, vo bu otels vaxta
genast va effektiv idaro etmok imkani verir. Biitlin interaktiv
funksiyalar qonaga onun profaylinda gostorildiyi dilde verilir.
Bundan olava qonaq 6z istoyi ila, ITS ilo fordi tinsiyyot dilini
doyisdira bilar.

Mehmanxananin turizm vo ya biznes istigamotindo
faaliyystindon asili olmayaraq, interaktiv Televiziya (TS)
sistemi aparict mehmanxana gabakslarinds quragdirihib.



Jlavo 1

Mehmanxana miisssisalorinds niimunovi vazifs tolimatlan
(Job description)

Bas direktor

Qiymotlar tizrs maliyys nozaratgisi (Cost Controlier)

Resepsinist

Konsyer;j

Kassir

Bellman (Front Office-ds inzibatcinin komokgisi)

Xadima (Nomrs fondu)

Metrdotel (Restoran)

e RS I R

Barmen (Restoran)

10. Ofisiant (Yemokpaylayan)



Mehmanxananin bag direktorunun vazifa telimati

1. Umumi middealar

1.1. Bas direktor yuxarn tesgkilatin amri ve ya
sahibkarlarla bagladig miqavile asasinda tayin olunur.
1.2. Bag direktor mehmanxananin butin tesarrifat
faaliyystina rahbarlik edir.

1.3. Basg direktor yuxan tegkilatlarin,xidmet sahasine
aid,serencam,amr, gqerarlar ve normativ sanadlari
bilmalidir.

1.4. Bag direktor material-texniki techizati, mehmanxana
xidmetinin teserrifat-maliyye hesabatlarini tertib etmak
gaydalarini, emayin édanilmasinin forma va sistemlarini,
igtisadiyyati, emayin tagkilini, emak ganunvericiliyini,
amayin miuhafizesini, yerli va xarici mehmanxanalann
gabagqcil is tacribasini bilmalidir.

1.5. Mehmanxananin butun géba ve bodlmelari bas
direktora tabedir, ona hesabat verir ve o, musyyen
olunmus qanunvericiliya uygun esmr ve sarancamlar
verir.

1.6. Bas direktor mehmanxananin igini bazar
igtisadiyyatinin telablerine ve beynslixalq standartlara
uygun qurmali va inkisaf etdirmalidir.

2. Vozifasi

2.1. Yerli icra organlan, ictimai tagkilatlar, turizm
firmalan va diger mehmanxanalar ile six emakdasliq edir.
2.2. Mehmanxanaya isgileri qgabul ve azad edir, is
bolglsu aparir.

2.3. $S6be mudirlerinin hesabatlarint dinlayir, sshvlarini
dizaldir, istigamatlondirir ve yeni malumatlari onlarin
nazerina gatdirr.



2.4. Mehmanxanaya ve restorana aid bUtin maliyye
senadlarini imzalayir.

2.5. Mehmanxana tesarrifatinin, texniki veziyystini
mutemadi yoxlayir ve giymatlandirir.

2.6. Texniki tshlikssizlik ve yandindan mihafize
gaydalarinin riayst olunmasina nazaret edir.

2.7. Mehmanxananin sergilerds istirakini temin ve taskil
edir, reklam vasitasila niifuzunu artirir.

2.8. Mehmanxanada calisan isgilarin pesa hazirhgint ve
ixtisaslarinin artinlmasini tagkil ve tamin edir.

2.9. Seristali ve bacarigh iscileri giymetlandirir ve
mukafatiandinr.

2.10. Mehmanxanada géstarilen xidmatlarin kemiyyatini
ve keyfiyyatini artirir.

2.11. Mehmanxananin yeni avadanliglarla, mebel,
¢amagirlarla ve diger agyalarla teminatini tagkil edir.
2.12. Mehmanxanada yeni texnologiyalarin tetbigini
togkil edir.

3. Masuliyyast

3.1. Yuxarn tegkilata ve ya sahibkara perspektiv
planlagdirma ve isin gedisati haqginda mealumat verir.
3.2. Pegokar mutexessis kimi mehmanxananin tesarriifat
fealiyystinin dUz-giin aprilmasina ve gelirle islamasine
masuldur. _
3.3. Mehmanxananin rentabelli islemasine masraof va
gelirine, keyfiyyat standartlarimin artmasina, iscilerin
hazirhi§ina measuldur.

3.4. Mehmanxanada qabul olunmus marketing
strategiyasina géra cavabdehdir.
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4. Haquglan

4.1. Iscileri emr ile ige gebul ve azad edir.

4.2. Mehmanxana fealiyyatina rehbasrlik edir.

4.3. Maliyys sanadlarini imzalayir.

4.4. Mehmanxananin planini,marketing strategiyasini
tayin ve tesdiq edir.

5. ixtisasa aid tslabler

5.1. Iki xarici dit bilmalidir (ingilis dili matlag).

5.2. Kompiter avadanliglan ile islemayi bacarmalidir.
5.3. Iqtisadiyyati, maliyya islerini bilmalidir.

5.4. Mehmanxana teserrifatinda azi bes il ig staji
olmalidir.

5.6. Liderlik ve toskilatgiliq qabiliyystine malik olmahdir.
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Toasdiq ediram

(Mehmanxananin bas direktoru)

(ady, soyadi)
o 200 -ciil

Mehmanxana miiassisosinds qiymot iizro maliyya
ndyzaratcisi
(Cost controller) vazifasinin talimati.

1.Umumi miiddoalar.

L.1. Qiymot tizro maliyye nozaratgisi (Cost controller)
mithasibat s6basinin is¢isidir. O, miihasibat sébasinin midiri
vo ya Maliyys so6bosinin miidiri (Financial controlier)
torofindon verilon togdimata osason mehmanxananin bas
direktoru torofinden vozifsys qobul va ya vozifodon azad
olunur. Oz istehsalat faaliyyatinds o, bilavasits bas miihasibo
va ya maliyys s6basinin miidirins tabedir.

1.2, Vozifosini yerino yetirorkon qiymot tiizro maliyys
nozaratgisi bag menecerin amr va soroncamlarmi, daxili smok
intizam qaydalarini, ig¢ilor haqqinda ssasnamoni, hal-hazirki
vazifa tolimatin, fovqalads hallar zamani davranis qaydalar vo
digor daxili normativ aktlar1 rohbar tutur.

1.3. Qiymat {izro maliyys nozaratgisi maddi-masul soxsdir va
tam fordi maddi mosuliyyat dastyir.

2.Vazifasi.

2.1. Mudiriyyate miixtolif program va layiholori iqtisadi
asaslandirmaqla miixtolif tokliflor verir.

2.2. Tlik sat1s hacmi {i¢iin bitiin lazimi hesabat va yoxlamalan
tomin edir.

(3]
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2.3. Mehmanxananin iqtisadi voziyyati, isloyon iscilor, satis
hacmi, golir vo omayin somoaraliliyi ilo bagh perspektiv
planlasdirma aparir, illik plan tortib edir. Bura uzunmiiddatli vo
qusamiiddstli prognozlara hazirliq, alinnmus molumatlarm tshlili
vo golocok faktura xorclorinin Gyronilmosi daxildir. Kadrlar
{iciin operativ smeta doyeri hazirlayir va faktura xarclarins
nazarati hayata kegirir.

2.4. Istehsalat xorclorinin otrafli hesabatin1 aparmaq Ug¢ilin
istehsal hesabati sistemlorini hazirlayib toqdim edir. Yeni
metodlar totbiq edir, maddi-texniki bazanin inventarlagdirl-
masini idars edir va ya onun doyarini miisyyonlasdirir. Maddi-
texniki tachizat barado qeydlor aparir va lazimi diizolislor edir.
Maliyys  hesabati  molumatlarini, habelo  istehsalatda
miilkiyyate¢i inspektor xarclori barads malumat verir.

2.5. Maliyys todariiklori va xarclorin hesablamalarmin
geydiyyat molumatlarini (raqomlorini) idara edir. Hesabatlar
hazirlayir, maliyys voaziyysti vo kontraktlarin perspektiv
qiymatlari barado malumat vertir.

2.6. Molumatlarin  hazirlanmas:1 va otelin butin sobslorine
otrtilmoasini tomin edir.

2.7. Miiassisanin galacakds iqtisadi effektivliyinin artirilmasina
yoénlondirilmis iqgtisadi faaliyyotlor vo proqramlar fizra taklif
olunmus planlan gozdon kegirir. Zorurat yarandiqda alternativ
variantlar toklif edir.

2.8. Digor sobo miidirlori ila six slagalor yaradir, $6banin
gordilyll isin  effektivliyinin artinlmasina yénlondirilmis,
miiassisanin tosarriifat foaliyyotinin analizinds istifads oluna
bilon yekunlar almagq igiin s6bolar tarafindon ytliksok saviyyada
taskil edilmis yigincaqlarda istirak edir.

3.Masuliyyati.

3.1. Tolobatlarin vaxtindan gec va keyfiyyatsiz halda yerino
yetirilmasina géro bu vazifs tolimatinda ifads olundugu kimi
giymot lizrs maliyya nozarstgisi tam masuliyyot dasiyir.
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3.2. Daxili smok intizanm qaydalari va iscilerin voziyyati
barads qaydalari yerins yetirmadikds masuliyyat dasiyrr.

4.Hiiquqlar:.

4.1. TIsin, golocokds do tokmillasdirilmosi  barads otel
rohbarliyins tokliflar verir.

4.2. Tabeliyinds olanlara tolobkarliq, nozakot, tomkinlik
gostormolidir.

4.3. Is yerinin lazimi sanadlarlo va texniki lavazimatlarla tachiz
olunmasim talob edir.

5.Ixtisasa aid taloblor.

5.1. Ali tohsili olmahdir.

5.2. Bir vo ya bir nego xarici dili bilmolidir (ingilis dili —
vacibdir).

5.3. Kompiiterds iglomayi bacarmalidir.

5.4. Otel va restoranlarda toklif olunan xidmotlarin qiymot
styahisini bilmolidir.

Kadrlar sébasinin miidiri

(ad1, soyady)
Bas miihasib

(ady, soyadr)
Hiiqugsiinas

(ad1, soyady)

“« 200 -ci il
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Tesdiq edirem

(Mehmanxananin bag direktoru)

(adi, soyadi)
" 200_ci il

Méehmanxananin gabul, yerlesdirme ve xidmat gébasinin
inzibatgisinin (Resepsinist)! vezife talimati

1.Umumi miiddealar :

1.1. Qonaglan gebul, yerlesdirme ve xidmat gobasinin
inzibatgist (gelecekda resepsinist adlanacaq) qebul,
yerlasdirme ve xidmet sobasinin emekdagidir. O, gsbul,
yerlosdirms ve xidmat gébasinin mudirinin teqdimati ve
mehmanxana bas direktorunun emri ile vazifaye gabul ve
ya azad olunur. Resepsinist ig fealiyystinds birbasa
gebul, yerlssdirma ve xidmet gobssinin midirins tabedir.
1.2. Xidmeti vazifesini yerina yetiran resepsinist
direktorun amr ve sarancamlarina, daxili emak intizam
gaydalarina emal edir ve personal hagqginda
asasnameni, vezife talimatini, normativ aktlarim rshber
tutur, davranis, edab qaydalarina ve xarici gorunus
standartlarina riayat edir.

1.3. Resepsinist maddi masul sexsdir, tam ferdi maddi
masuliyyst dagiyir.

1.4. Xidmeti vezifesini yerine yetirarken resepsinist,
muayyan olunmus forma geyiminds is yerinda saligali

1. Resepsinist  (receptionist-ing) mehmanxananin amakdasidir,
gelen qonaglarn gabul edib bog némrslere yerlagdirir ve agarlari
verir. Galan ve geden qonaglarnn qeydiyyatini aparr.
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xarici gérunuge malik olmali, ig yerini saligsli saxlamall,
igin texnologiyasina, texniki tehlikssizlik qaydalariia ve
amayin muhafizesina riayst etmalidir.

2. Vozifesi

2.1. Mehmanxanada qabul, yerlesdirme ve xidmst
$obasinin is texnologiyasini ve idaragilik sistemi tzra
telimatr yerina yetirmalidir.

2.2. Qonaglar némraleras yerlagdirmslidir.

2.3. Gelen gonaglar haqqginda olan malumatliar ssasinda
material ve uygun senadleri vaxtinda hazirlamal, turizim
firmalannin sifarisi, teskilatiarin mektubu ila vaugera
uygun ndmrslerin daracesini teyin etmalidir. Bundan
basga bog olan némrslera misyyan olunmus gaydalara
uygun, nagdd ve nagdsiz hesablasma ilo qgonaglart gabul
etmalidir.

24. NOmrelere yerlagdirmeya aid melumatiar
mehmanxananin ideregilik sistemine (gelecekds AlS)
vaxtinda ve dlizgun yerina yetirib daxil etmalidir.

2.5. Qonaglara gosterilan xidmetlera aid bitin nov
hesablagmalarn aparmalidir.

2.6. AlS sisteminda qonaga gésterilan xidmatleri saymaq
va gonaq ugun hesabi hazirlamaldir.

2.7. Musteriye goésterilan xidmets gora alinan nadd pulla
ve ya kredit kartla verilon hesabi, qaydalarin talabine
uygun aparmalidir. Buna gére kredit kartin sahibini tovin
etmak UgUn Azerbaycan Respublikasinda kassa
amaliyyati aparmaq, kassa nezarst aparatinin istismari
gaydalinni bilmalidir.

2.8. Gosteirilen xidmete ve alinan hesaba gore musteriya
izahat vermalidir.



2.9. Tesdiq olunmus texnologiya uzre musteriye pul
vesaitini gaytara bilmslidir (misgteri xidmetden istifada
etmayibse).

2.10. Vizit kartini diizgin ve daqig doldura bilmalidir.
Qonaglarin icarays goturdiyl némrenin muddatine ve
ddenisina uygun agari vermalidir.

2.11. Anketin, pasporta uy@un duzgln va8 tam
dolduruimasina nezaret etmalidir.

212. AIS sisteminden kassirin jurnalina uygun kassa
nezaret aparatindan hesab! gixara bilmalidir.

2.13. Is ndvbesinds yerine yetirilen kassa amaliyyatinin
noticasini ve buna alave edilen ilkin senadlerin
hesabatini mihasibata teqdim etmalidir.

2.14. Alinan pul eskinaslarinin  hesabatini  ve
gorunmasini temin etmalidir.

2.15. Pul eskinaslannin hagiqiliyini yoxlamalidir.

2.16. Meodaxil olunan pul vesaitini vaxtinda
resmilagdirmak ve mihasibata ve ya lazim olan maliyye
qurumuna vermak.

2.17. Mehmanxanaya ggbul olunan vetendaglarin
pasport malumatiarim avtomatik idaragilik sistemina
vaxtinda ve diizgin daxil etmalidir.

2.18. Xarici vetendaslann vizalan vaxtinda geydiyyat
olunmal va pasportlari gaytariimahdir.

2.19. Qeydiyyat haqqinda sehadstnamaeni vaxtinda ve
diizgiin tertib etmalidir. _
2 20. Beynelxalq ve seherlararasi rabiteni ndmralare
operativ gqogmag! bilmali ve mehmanxananin teqdim
etdiyi diger pullu xidmatleri yerine yetirmalidir.

221, Telefon rabitesi ve mehmanxananin diger pullu
xidmetlerinin depozit (evvelce verilmis pul) balansin
(golir ve ya masrafin yekunu) vaxtinda nazarstde saxla-
malidir.
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2.22. Qonagqa gosterilen pullu xidmatlerin yekun hesabini
operativ hayata kecirmalidir.

2.23. Xidmeti vezifesini yerina yetiren zaman, malum
olan kommersiya sirrini agiglamamalidir.

2.24. is prosesinde yaranan zsruretle elagedar sébe
madirinin  gosterisi ile diger vezifelari  do yering
yetirmalidir.

3. Masuliyyati

3.1. Qabul, yerlasdirma va xidmaet sObaesinin resepsinisti
hazirki vezife talimatinda gosterilen telsbleri keyfiyystsiz
gordiylne vs vaxtinda yerine yetirmadiyina gors tam
masuliyyst dasiyir. :

3.2. Omek intizami gaydalarini personal haqqinda
asasnameni, xarici gérinis ve davranis standartiarin
yerina yetirmedikde masuliyyst dasiyir.

3.3. Texniki tshliikesizlik vs yangindan minhafize
gaydalirini yerina yetirmadikde maesuliyyst dasiyir.

4. Haquqlan :

4.1. Qonaglann (turistlerin) gebul, yerlagdirma ve xidmati
il slagedar, igin tekmillegdiriimasi ugln semarslasdirici
tekliflar vermalidir.

4.2. Ig yerinin texniki tachizati ve is senadlari ile temin
edilmasini taleb etmalidir.

5. Ixtisasa aid talablor.

5.1. Ali ve ya orta ixtisas tehsili olmalidir.

3.2. Bir ve ya iki xarici dil bilmalidir (ingilis dilini matleq
bilmalidir). .

5.3. Mehmanxanada avtomatik ideracilik sistemini va
kassa-nazarst aparatinin islemak gaydalarnni bilmalidir.
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5.4. Komputerde islemak bacangi oimalidir.

5.5. Yikssk medsniyyste malik olmali ve beynalxalq
etiket qaydalarinin asaslanni bilmalidir.

5.6. Mehmanxananin bitin bolmalerinin ve xidmat
sahalerinin - is vaxtini, yerini o cumieden restoran
tasarrifatinin, noémrs fondunun, yasaylg, qeyri yasayis
sahalarinin dahliz ve hollann techizatini, avadanhigini
bilmalidir.

5.7. Mehmanxana nomralarinin ve qonaglara gdsterilen
slava xidmatlerin giymatlarini bilmalidir.

5.8. Qebul, vyerlegdirme ve xidmat gObaesinin is

texnologiyasini bilmalidir.

Kadrlar sdbasinin mudiri

(adt, soyadi)
Qsbul, yerlagdirma ve xidmat
sObasinin mudiri
: (adi, soyadi)
Hiqug bdélmasinin mudiri
(adi, soyadi)
' " 200_ci il




Tosdiq edirem

(Mehmanxananin basg direktoru)

( adi, soyad)
" 200_ci il

Konsyerjin' vazifo tslimati

1.Umumi middsalar

1.1. Konsyerj qgabul, yerlegdirme ve xidmet sobssinin
smakdasidir. O, gabul, yerlagdirma ve xidmst sébesinin
mudirinin teqdimati ve mehmanxana bas direktcrunun
emri ile vezifeys gabul ve ya azad olunur.

1.2. Konsyerj birbaga, gsbul, yerlssdirme va xidmat
$obesinin mudirine tabedir. Xidmeti vezifssini yerina
yetiren konsyerj direktorun emr ve serencamlarina, daxili
emsak, intizam gqayadalarina smal edir ve personal
hagqinda esasnameni, vezifs tslimatini, normativ
aktlarini rehbasr tutur, davranig, adeb gaydalarina ve
xarici gorinus standartiarina riayst edir. :

1.3. Konsyerj maddi masul sexsdir, tam fardi maddi
masuliyyat dasiyir.

1.4. Xidmeti vezifesini yerine yetirarken konsyer;,
-ntayysn olunmug forma geyiminde is yerinds, saligali
xarici gérunlga malik olmali, is yerini saligsli saxlamal,
isin texnologiyasina, texniki tehliikesizlik qaydaiarina ve
amayin muhafizesina riayst etmalidir.

1. Konsyerj — (bell captain-ing) qonaglara slave xidmatlor gbstarir
(naqliyyati, teatr biletlorini sifaris edir, ekskursiyalar tegkil edir va
s.).



2. Vazifesi

2.1. Konsyerj xidmatini ve avtomatik idaregilik sistemi
Gzre telimati yerina yetirmalidir.

2.2. Konsyerj yiksek madaniyyste malik olmal va
beynsixalq etiket gqaydalarim bilmali, xarici gorGnigu
standartlara uygun olmahidir.

2.3. Qonaglara, yasayis sektoru, dehliz ve hollann
tachizatinin veziyyati, avadanliglardan istifade qaydalar
haqqinda vaxtinda ve diizgiin melumat vermalidir.

2.4. Servis xidmatini yiksek seviyyede temin etmak
magsadi ile mehmanxananin diger béimaleri ile garsihigh
alageni yaratmahdr.

2.5. isin texnologiyasina uygun, gonaglarnn tapsiriqglarin
yerina yetirmalidir.

2.5. Qonaglara yilksek keyfiyystli, operativ xidmat
géstermak Ggun, zeruri olan malumatiar  daim
yenilesdirmali, is yerini va senadleri seligali ve qay-
dasinda saxlamalidir.

2.7. Xidmeti vezifasini yerina yetiren zaman, malum olan
kommersiya sirrini agiglamamaldir.

2.8. Qonaglara gosterilen servis xidmatinin saviyyasini
artirmaq magsadi ile deyilen ray ve tovsiyysleri nazare
almagq ve bu barade midiriyyste melumat vermalidir.

2.9. ls prosesinde yaranan zeruretle slagadar $obs
madirinin  gésteriglerini ve diger vezifeleri yerine
yetirmalidir.

3. Masuliyyati

2.+  onsyerjin 6hdasine disen vezifeni vaxtinda
gérmadiyine ve keyfiyyetsiz yerine yetirdiyine gore
mes.iyyst dasiyir.

1.2. omek intizami gaydalanm ve personal hagqinda
ssasnamsni yerina yetirmadikde masuliyyet dasiyir.
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3.3. Texniki tehlukesizlik ve yandindan mihafize
qaydalarini yerine yetirmadikde masuliyyst dasiyir.

3.4. Xarici goriinGgun standartlarina ve adeb qaydalarina
amal etmayands masuliyyat dasiyir.

4. Haquqlart

4.1. Isin tekmillegdirilmasi Uglin semarelesdirici tekliflor
vers bilsr.

4.2. Ig yerinin texniki techizati ve is senadlsri ila temin
edilmasini taleb edas biler.

5. ixtisasa aid telebder

5.1. Ali va ya orta ixtisas tahsili olmalidir.

5.2. Xarici dilleri  biimalidir (ingilis dilini miitlaq
bilmalidir).

5.3. Komputerde islamak bacangina malik olmal ve
mehmanxanada avtomatik ideragilik sistemini bilmalidir.
5.4. Mehmanxananin butin bélmslerini ve xidmat
sahslerinin ig rejimini, yerini, o cimledsn restoranin,
nomra fondunun, geyri yasayis sahslarinin techizatini ve
avadvnhglanni  bilmsli, qonaglara bunlar haqgqinda
savadli ve vaxtinda melumat vermalidir.

5.5. lIgin texnologiyasini bilmali ve mehmanxanada
avtomatik idersgilik sistemi ile iglemak telimatina
yiyslanmalidir.

Kadrlar sdbasinin miidiri

(adi, soyadi)
Qebul, yerlesdirma ve xidmat
s6basinin midiri
(adi, soyadi)
Hlaqug bdlmesinin miidiri
{ad, soyadi)
" ! 200_cill
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Tesdiq edirem

(Mehmanxananin bag direktoru)

(adi, soyadi)
" " 200_ci il

Mehmanxananin gabul, yerlagdirma ve xidmet gobasi
kassirinin vezifa talimati

1. Umumi miiddealar

1.1. Qebul, yerlesdirma ve xidmet gdbesinin kassiri
mehmanxana bas direktorunun amri ile bag muhasibin
ve sdbs mudirinin teqdimati ile gabul ve azad olunur. Oz
fealiyystinde kassir birbasa bas mihasibe ve sobanin
mudirine tabedir.

1.2. Xidmeti vezifesini yerina yetiran kassir bas
direktorun amr va sarsncamlarini, daxili intizam qay-
dalanni, personal haqginda esasnameni, hazirki vazife
telimatini, adab gaydalarini ve diger yerli normativ aktlar
rehbar tutur. Xarici gorinusun standartlarina riayat edir.
1.3. Kassir maddi masul gexsdir ve tam ferdi maddi
mesuliyyat dagiyir.

2. Vazifesi

2.1. Qonaglar Ugin nezsrds tutulmus ¢ek ve hesab
blanklarini, dizgin saxlamal, seligeli dolduruimali ve
qorumahdir.

2.2. Qonaglardan pulu almali, ¢cek vermali, hesabin tam
alinmasini nazaratds saxlamalidir.
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2.3. Kredit kartlari, muxtslif gekleri, nagd ve nagdsiz
hesablan tertib etmayi, kompiter texnologiyasindan
duzgun istifade etmayi bacarmalidir. A

2.4. Novbe erzinde, kassir meadaxil olunan butin
mablegin hesabatini tertib etmali ve mehmanxananin
bag kassirine ve ya inkassatora vaxtinda tehvil ver-
melidir.

2.5. Kassir vaxtinda melumat almaq Uglin mehman-
xananin diger bolmalari ile ve geca mifsttisi (auditor) ila
sIX igguzar slaqada olmahdir.

2.6. Muayyen ssbablers gore qonag mehmanxanani
vaxtindan evvel terk edsrse, kassir tesdiq olunmus
texnologiyaya uygun, pulun qonada gaytaril-masini
yerina yetirmalidir.

2.7. AIS (avtomatik idaragilik sistemi) ile iglamayi
bacarmal, nezaret-kassa  aparatindan  hesablarn
cixarmalidir.

2.8. Madaxil olunan pul ve giymatli kagizlarin hesabatin
aparmali ve gorunmasini tamin etmaslidir.

2.9. Mehmanxananin némrslerinin  ve xidmatiarin
~ giymetlerini bilmalidir.

2.10. Qonaglardan alinan pullarin heqigiliyini (saxta
olmadidini) daqiq yoxlamalidir.

2.11. Yangindan muhatize qaydalarina riayet etmalidir.

3. Masuliyyeti

3.1. Pul vesaitini ve digar giymatli kagizlarn daqiq ve
dlzgin hesablanib tertib olunmasina ve seyfds
saxlaniimasina masuldur.

4. Hlquglar
4.1. Ixtisas artirma kurslarinda istirak edir.



4.2. Semerslogdirici taklifler verir vo igle slagadar yeni
texniki avadanliq ve diger levazimatlarla Kassani tachiz
etmoyi talab edir.

5. ixtisasa aid telebler

5.1. Xarici dil bilmalidir (ingilis dili).

5.2. Komputer ve digsr texniki avadanhgi igletmayi
bacarmalidir.

5.3. Malliye masalalari Uzre ixtisasa malik olmalidir.

Kadriar sobasinin midiri

(adi, soyadi)
Qabul, yerlagdirme ve xidmat
sbbasinin madiri :
(adi, soyadi)
Bas mulhasib
(adi, soyad)

Hiauvasinas

(adi, soyadi)

" " 200_cil il



Tasdiq edirem

(Mehmanxananin bag direktoru)

(adi, soyadi)
" " 200_ci il

Mehmanxananin gebul, yerlagdirme ve xidmet sdbasinde
inzibatginin kémakgisi (bellman, bell boy)!

1.Umumi miiddaalar

1.1. Qabul, yerlegdirma ve xidmat sébasinin isgisi, sébs
mudirinin teqdimati ve mehmanxana bas direktorunun
emri ile vazifeys gabul ve ya azad olunur. Bell boy is
fealiyyetinde birbasa qebul, yerlesdirma ve xidmet
sObesinin menecerine tabedir.

1.2. Is faaliyystinds bell boy vazife talimati, mudiriyyatin
amr va sarancamlarint, daxili emak intizam qaydalarini,
yUkin qebulu ve gdnderiimesi qaydalarini, personal
hagqinda ssasnameni vs diger yerli normativ aktlar
rehbar tutur.

1.3. Vezitesini yerina yetiren isgi misyyen olunmus
geyim formasinda, saligeli xarici gériinige malik olmali,
gonaqlara diqget ve nezakat gdstermsli, edeb qay-
dalarina riayst etmali, texniki tehlikasizlik ve esmayin
muhafizesi gaydalarina smal etmalidir.

2. Vazifesi

2.1. Bell boyun is yeri, gebul, yerlegsdirme ve xidmat
sObasinin yaninda ol-malidir.

2.2. Qonaglan salamlamalidir.

2.3. Gap malumatlarini gebul edib, onlan yaymalidir.

1. Bell boy (bell man-ing) qonaglarin va gébanin tapsinglarini yering
yetirir (baglamalari, ylklari dagimaq, xirda esyalar almaq, maktublar
catdirmag, gonagi nomrays misayist etmak vo s.).
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2.4. Qonaglara, mehmanxanada olan xidmatler, onlarin
giymati ve yeri hagginda malumat vermalidir.

2.5. Mehmanxananin yerlasdiyi srazi barede, gaharin
gérmeli yerleri hagqinda, qonaglara sifahi malumat
vermalidir.

2.6. Maktublan, diger yazigsmalan gabul edib, lazimi
yerine ¢atdirmalidir.

Qonag mehmanxanadadirsa, melumat ve ya msktub 20
degigeye c¢atdirimahdir. Qonag mehmanxanada yox-
dursa, gelen kimi melumat ve ya maktub derhal
catdinimalidir.

2.7. Qonaglara Unvanlanmis maktub ve senadleri oxu-
mamali, mizakire etmamali ve maxfiliyi saxlamalidir.
2.8. Resepsinistin (inzibatgi) tapsingi ile gonagin yukinu
némraya aparmall va ya ndmraden dagimalidir.

2.9. Qonagin yukini némraye apararken ve ya nom-
roden cixararken yukle ehtiyath davranmali, digqstli
olmali ve ylUkUn azilmesina, xarab olmasina yol ver-
memalidir.

2.10. Qonaglarnin yaddan cixan sgya ve senadlarini
sObaye gatdirmali, gorunmasini temin etmalidir.

2.11. YUkin arabasini saz ve islek veziyystde
saxlamalidir.

2.12. Qonaglarnn bir sira tapsing, arzu ve isteklarini
imkan daxilinda yerina yetirmalidir.

2.13. Qonaglarin suallarini temkinla dinlemali ve onlara
cavab vermalidir.

2.14. Kommersiya xidmat sirrini saxlamaldir.

2.15. Texniki tehllkasizlik talablerina, amak intizami va
yangindan muhafize qaydalarina riayat etmelidir.

2.16. Isle slagadar olmayan halda, némralers yersiz daxil
olmag ve gonaglarla geyri-igsglizar alaqs yaratmaq mas-
lshat g&rilmor.
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2.17. ig fealiyyati il alagedar mudirin tapsirglarini yerine
yetirir.

3. Masuliyysti

3.1. Xidmeti vezifesini keyfiyyatli vea vaxtinda yerina
yetirmalidir.

3.2. Daxili intizam qaydalarina ve personal haqqinda
asasnamaye amal etmalidir.

3.3. Isgiye havala olunmus deyerli agsya ve senadlers fardi
gaydada tam maddi-masuliyyat dasiyir.

4. Haquglari

4.1. Isin tokmilloasmasi Gglin yeni tokliflar irali stirdir.

4.2. Qonaglann arzu ve istaklerini, mehmanxananin
menecerina ¢atdirir.

5. ixtisasa aid telabler

5.1. Orta tahsilden asagi olmamalidir

5.2. Xarici dili bilmalidir (ingilis dili)

5.3. Beynalxalq etiket vo adab gaydalarini bilmalidir

5.4. Némralarin va alava xidmatlarin qiymatlarini bilmalidir
5.5. Mehmanxana xidmatlerini teqdim etmak qaydalarin
bilmalidir

5.6. Mehmanxananin idaragilik strukturunu bilmalidir

5.7. ©Omaekdaglarin daxili telefon némralarini bilmaslidir

5.8. Qonaglarin yerlasdiriimasina aid smr vs ssrencamlari
va qaydalari bilmalidir

5.9. Qnaglan maraqglandiran va mehmanxananin yaxin-
hginda yerlasen obyektlari bilmalidir

Kadrlar sébasinin midiri

(adi, soyadi)
Qabul, yerlagdirma va xidmat
gbbasinin mudiri
{adi, soyadi)
Hiquqg bélmasinin mudiri
{ adi, soyadi)
! 200_ci il




Tesdiq edirem

(Mehmanxananin bag direktoru)

(adi, soyad)
" " 200_ci il

Mehmanxananin némra fondunun xadimasinin vazife
talimati

1.Umumi middealar

1.1. Némre fondunun xadimasi, mehmanxananin fealiyyetini
temin edorek, némre fondunun, xidmet sahselerinin, deh-
lizlerin, hollarin temizliyine, qay-dasina ve -rahathdina
cavabdehdir. .

1.2. Xadime maddi-mesul sexsdir. O, mertebede igini
gorerken qonaglarin gexsi esyalarinin, noémre fondunun
avadanhglaninin gorunmasina cavab-dehdir.

1.3. Xadima, mudiriyyetin tesdiq etdiyi deyigen cedvel Uzre
ilayir, teserriifat mudirinin tapsing ile her hensi bir
martebade islaya biler.

1.4. Xadime birbasa tesarrilfat ve ya mertabslerin mudirine
tabedir.

1.5. Oz iginde, xadime mehmanxananin teserrufat béimesinin
esasnamaesini, daxili emak intizami qaydalarini, personal
haqqginda esasnameni, bag direktorun emr ve sarsncamiarini,
teserriifat bolmesinin mudirinin serancamini ve hazirki telimat
vezifesini rehbar tutur.

2. Vozifesi ,
2.1. Mehmanxananin bitin némrelerinin,- hollun, xidmet
sahelerinin techizatini ve avadanliglann ig prinsipini
bilmaelidir. '

22 Mehmanxana némrelerini vaxtinda ve keyfiyyatli
yigisdirmalt, sanitar-gigienik teleblere uygun temiz ve seligsli
saxlamahdir.
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2.3. Aldi§ is tapsinglarini tam yerine yetirmelidir.

2.4. Qonaglarin, holl ve dshlizlerde goydugu zibil ve kenar
agyalari derhal yigisdirmaldir.

25. Xadime némreleri seyle yigigdirmali, mebel ve
avadanliglan, cihazlarn yoxlayib, xarab olani varsa bu barade
midirine malumat vemalidir. Némreni qgonaq Ugin hazirlayir
ve komplektlesdirir.

2.6. Nomre yigisdinlandan sonra mertebe miidirine tehvil
verir.

2.7. Xadime ise hazirlasan zaman is arabasini hazirlayir,
zaruri avadanliq ve ssyalar ora yigir. Némra yi§isdirilandan
sonra araba bosaldilir. i arabasini temiz, seligeli ve iglek
veziyyetde saxlamalidir.

2.8. Nomrelerin agarini mertebe mudirinden alr, yigisdirib
qurtarandan sonra tehvil verir.

2.9. Mebellerin, avadanliglarin bir némreden digerine ve ya
ambara apa-rilmasinda istirak edir.

2.10. Qonaq némrade har hansi bir mebeli ve ya avadanhqi
xarab edibse, bu berede miidire melumat verir ve aktin tertib
edilmasinds istirak edir.

2.11. Qonaqin némrede yaddan gixan asyas! barede miidire
derhal melu-mat verir, mudir yerinde olmasa, akt tertib edib,
saxlama kamerasina tshvil verir.

2.12. Qonaqin yasadiyi ndémrede temir igleri aparilirsa,
xadime némreye nezaret etmsli, bos némrede temir igleri
aparilirsa, tamirden sonra némreni yoxiamalidir.

2.13. Nomreler qonaglarin olmadigi vaxt yidisdirniimalidir.
Qonaq némrade olarsa, onun razihgi ile yigisdirihr.
2.14.Xadime  yuyucu vasitelori elektirik enerjisini,suyu
genastle isletme-lidir. Yangindan miihafize, texniki teh-
lukesizlik ve sanitar-gigiena gaydalarina riayet etmelidir.

2.15. Xadime vaxtasir tibbi muayineden kegmalidir.

2.16. Qonaglarin xahisi ve ya névbe reisinin gosterisi ile
aglan yumaga ve kimyevi temizlemaye verir ve hazir olan
sifarigleri némrelers yigr.
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2.17. Yangindan muhafize, mehmanxanada yagayig qaydalari
pozuldugda ve mertebede kenar gexsler oldugda, derhal
miidire xeber vermalidir.

3. Mesuliyyst.

3.1. Xadime hazirki telimatin tam yerine yetirilmesine
masuldur.

3.2. Qonaglarin  egyalarinimehmanxana  avadanhgini
qorumaga borcludur.

4. Hiquqlan

4.1. Xadime isin effektli ve samersli olmasi UgUn teklifler
vermalidir.

4.2. Mudiriyyetden, zeruri seraitin yaradimasini  ig
avadanliglan ile techiz olunmasini, uniforma geyimini teleb
etmalidir.

5. ixtisasa aid telebler

5.1. Yasl ve saglamhdi imkan veren gexsler xadime igine
gOtaraltr,

5.2. Xarici dili bilmek tévsiyye olunur.

5.3. Etiket ve edeb gaydalarini bilmelidir.

5.4. Yangin bas vererse qonagqlari evakuasiya (texliys) etmeyi
bacarmahdir

5.5. Nomrs fondunun ve elave xidmetlerin giymatlerini
bilmelidir.

5.6. Qonaglarnn galdigi némrelerin ve xidmet sahslerin
yerlerini yaxsi bilmelidir.

5.7. ©mekdaslarin daxili telefon némrelerini bilmelidir.

Kadrlar sébasini mudiri

(adi, soyad)
Restoran mudiri .
(adi, soyadi)
Hiqug bélimasinin mudiri
. (adi, soyadi)
" ! 200_ci il




Tesdiq edirem

(Mehmanxananin basg direktoru)

(adi, soyadi)
" 200_ci il

Restoranin metrdotelinin' vazifo talimat

1. Umumi miiddealar

1.1.  Metrdotel mehmanxanin restoran xidmatinin
emokdagidir. O, restoran mudirinin teqdimati va meh-
manxana bas direktorunun amri ile vezifeys gabul va ya
azad olunur. Metrdotel is fealiyyatinds birbasa restoran
mudirina tabedir.

1.2. Metrdotel, restoranda névbads islaysnlars birbasa
rehbarlik edir, qonaglarnn gebul ve xidmetine, is
texnologiyasina, intizama ve vazifs telimatina neazarst ve
riayat edir.

1.3. i fealiyyetinds restoranin metrdoteli mehmanxana
direktorunun amr va sarsencamlarini, restoran xidmatinin
is texnologiyasini, daxili amek ve intizam gaydalarini,
personal haqqinda esasnameni rehbar tutur, xarici
gorinugin ve edeb qaydalarninin standartlarina riayet
edir.

1.4. Restoranin metrdoteli maddi masul sexsdir ve fordi
maddi masuliyyst dasiyir.

1. Metrdotel (maitre d’hotel-fr, headwaiter-ing) restoran zalinda
sarencam verir, ofisantiara rahbarlik edir, dgonaqlar gaxsan gabul
edir, masa arxasina oturdur, onlarin xidmatina nazarat edir, menyu
tortib edir va s.
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2. Voazifesi
2.1. Metrdotel is prosesinde saligsli, temkinli, celbedici
xarici goriniise malik olmal, gonaglarla nazakstle roftar
etmalidir.
2.2. Sexsi gigienaya riayst etmalidir.
2.3. Misterilere gonagperverlik gdstermali, restoranda
somorali ve tez xidmat gdsterilmasini temin etmalidir.
2.4. Mehmanxanada yasayan mustarilerden daha gox
golir eolde etmek ugln, satig Usullarini bilmali ve
bunlardan istifade etmalidir.
2.5. Personal ilsa gindslik iclas kegirmali, teklifleri
esitmali, problemleri aradan galdirmaq yollarint  gos-
termalidir.
2.6. Personal ile slage ve Unsiyyst yaratmag bacar-
malidir.
2.7. Mudiriyystin telsb ve takliflerini personala catdirmali
ve ya oksine, personalin arzu ve tekliflarini mudiriyysta
zatdirmalidir.
2.8. Restoran kollektivinde musbat shval-ruhiyye ya-
ratmalidir. :
2.9. is prosesinde restoranda butun amaliyyatlara
rohbarlik etmalidir.
2.10. Zerurst yaranarsa qonaglarn sgikaystini temin
etmakds ofisiantiara komak etmalidir. ‘
2.11. Personali hazilamaq magsadile telsb olunan
standartlara uygun mesgelsler kegirmalidir.
2.12. Texniki tehliikesizlik normalanna riayet etmelidir.
2.13. Restoranda ogurlugun ve itkinin gargisini almahdir.
. 14. Restoranin isine tesir gostaren problemlari hall
etmalidir.
2.15. Har ayin sonu is cedvalini tertib edib muhasibata
vermalidir.
2.16. Qonaglarla hesablagsmaya gexsen nazaret
etmalidir.
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__2.%7. Metbaxdan ve bardan verilen yemayin va igkinin

keyfiyystine, tertibatina nezarst etmalidir.

2.18. Yangindan muhafize gaydalarina riayst etmali ve
iscilerin  bu qaydalari yerine yetirmasina nazarst
etmalidir.

3. Masuliyyast

3.1. Vezife telimatinda gésterilen 6hdslikleri lazimi
saviyyadas yerine yetirmays gére masuliyyat dasiyir.

3.2. Xarici gérinis ve adab standartlarin yerine
yetirmeye gdre masuliyyst dastyir.

3.3. Restoranin personalinin vaxtinda tibbi muaniyadsn
kegmasina gore maesuliyyst dasiyir.

3.4. Personalin ticaret gaydalarina riayst etmasi ve
qonaglarla dizgin hesab aparilmasina gora masuliyyet
dasiyir.

3.5. Rehberliyin amr ve sarancamlarnni yerina yetir-
maesine gore masuliyyst dasiyir.

3.6. Texniki tahllkssizlik, yangindan muhafiza ve sanitar
gigiyena qaydalarina amal etmalidir.

3.7.Qiymetli maddi esyalarin saxlanib gorunmasina
kollektiv sekilde maddi mesuliyyat dasiyir.

4. Huquqlari

4.1. Islayen personalin,ige yararli olmasi ve hemginin
yeni iscilarin ise gebul edilmesi gun ray verir.

4.2. Restorana uygun standartlan isgilerden teleb edir.
4.3. Qonaglaria dizgin hesab apariimasina nezarst
etmalidir.

4.4. Metboax ve bardan standartiara uygun erzaq ve
igkilarin buraxilmasina nazarat etmalidir.

4.5. Restoran direktoruna iscilarin mikafat ve ya
cezalandirmast haqqinda tagdimat vermalidir.
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5. ixtisasa aid talabler

5.1. Ali tehsili olmalidir.

5.2. Xarici dili bilmalidir (ingilis dilini mitieq bilmalidir).
5.3. Xidmat texnologiyasini bilmalidir.

5.4. Beynslxalq hesablasma sistemini, kredit kartlan,
onlann édenis imkanini tayin etmsk gaydalarini, qabul
edib hesablamagi bilmalidir.

5.5. is novbasinda yidilan pulun ve senadlerin hesabatini
tartib etmalidir. '

5.6. Ziyafatlorin tertibini, gebulunu, igki ve yemaklerin
masaya verilmesi, servirovka (dGzulGg) gaydalarnni
bilmalidir.

5.7. Yemaklarin hazirlanmasi, xiisusiyyatlarini ve onlarin
tartibatini bilmalidir.

5.8. Soyducu, istilik, mexaniki avadanhqlann istismar
qaydalarini bilmalidir.

5.9. Texniki tehllkesizlik, yangindan muhafize, sanitar
ve gigiyena qaydalarini biimelidir.

Kadrlar sébasini mudiri

(adi, soyadi)

Restoran mudiri

(adi, soyadi)
Huqug bélmesinin mudiri

(adi, soyadi)
" " 200_ci il




Tesdiq edirem

(Mehmanxananin bag direktoru)

(adi, soyad)
" " 200_ci il

Restoran barmeninin vezife telimati

1. Umumi miiddealar

1.1. Barmen restoran mudirinin tsqdimati ve meh-
manxana bas direktorunun emri ile ige gebul ve ya azad
olunur. s fealiyystinde birbasa metrdotels tabedir.

1.2. is fealiyyetinde barmen hazirki vezife talimatini,
mudiriyyetin amr ve serancamlarimi, daxili amak intizam
qaydalanim, spirtli ickilerin gebulu va verilmasi gay-
dalarini, personal haqqinda esasnameni, xarici go-
rinUgln standartlarini ve yerli normativ akt ve tslimatlar
rehbar tutur.

1.3. Xidmati vezifeni yerine yetiron barmen, mulsyyan
olunmus geyim formasinda ssligali xarici gérinisde
olmalidir. Barmen qonaglarla nezakatli, diggetli olmali ve
edabls reftar etmalidir. Texniki tehlikasizlik ve emayin
muahatizesine riayst etmalidir.

2. Vozifesi

2.1. Barmen malin dovriyyesi hesabatini gebul etmali,
yerds qalan mallar ile mlqayise etmsli va tutusdurmahdir.
2.2. Qirniyyat sexinin mal siyahisini almalidir.

2.3. Banin inventar siyahisini, godsh, gab-qacaq ve s.
nezsrden kecirmalidir.

2.4. Sitarige ssasen lazimi miqdarda inventar ve mal
almahidir.
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2.5. Bar masasinin atrafini, sgyalarn tam temizlemali ve
sayls yigisdirmalidir.

2.6. Barin gab-qacagini, yuyub silmaslidir.

2.7. Avadanliglanin temperatur rejimini ve faaliyystini
yoxlamalidir.

2.8. Muxtslif spirtli igki kokteyllerini hazirlamag ba-
carmaldir. A

2.9. Qonaglarnn geklarinin hesabatini aparmali ve hazir,
temiz ¢ek blanklarinin olmasint temin etmali ve kassa
aparati iglatmayi bacarmalidir.

2.10. Isleysn zaman barnn arazisini tark etmamali,
zerurst yaranarsa (5 de-gigayadak) bar inandigi sexse
tapsirmalidir.

2.11. Mudiriyyetin olmadi§i vaxt, mibahisali messlsler
ortaya ¢ixarsa, bunlarn hall etmalidir.

2.12. Bann ticaret zalhini gaydaya- salmali, masalarin
bolusdiraimesine, ofisantlarin (yemokpaylayan) qonag-
lara xidmat gostermasina nazarst etmalidir.

2.13. Barda televizorun, musiginin, igidin igledilmasini,
tenzimlenmesini idars etmalidir.

2.14. Is basa catandan sonra, hesabat tertib etmsali,
yigilan pulu vermsli, alinan malin siyahisini ye-
kunlasdirmah va senadlerls tahvil vermalidir.

3. Mesuliyyati

3.1. Vezife telimatinda gosterilon o6hdslikleri lazimi
saviyyads yerina yetirmalidir.

3.2. Xarici gorinis ve eadab qaydalarini yerins
yetirmalidir.

3.3. Ticarst qaydalarina riayst etmsli ve qonaqlarla
diizgln hesab aparmaldir.

3.4. Rehberliyin emr ve sarencamlarini  yerina
yetirmalidir.
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3.5. Texniki tehlukssizlik, yangindan mihafize ve sanitar
gigiyena gaydalarina emsl etmalidir.

3.6. Qiymetli maddi ssyalarin saxlayib qgorunmasina maddi
masuliyyet da-siyir.

4. Haquqlarn

4.1. lggilerden restorana ve bara uydun standartlara riayst
etmasini talab etmalidir.

4.2. Qonaglarla hesablagmaya nszarst etmaslidir.

4.3. Rehberlikden is Ggln lazim olan zeruri avadanligla ve
istifade olunacag mallarla temin olunmasini talob etmakdir.

5. ixtisasa aid telsbler

5.1. Orta ixtisas tesilinden asa@i oimamalidir.

5.2. Xarici dil bilmalidir (ingilis dili mitlaq).

5.3. Xidmat texnologiyasini bilmalidir.

5.4. Beynelxalg hesablasma sistemini, kredit kartlarla
islemayi bilmalidir.

5.5. Novbads yigilan pulun ve senadlerin hesabatini tartib
etmalidir.

5.6. Yemsklarin, ickilerin hazirlanmasi xisusiyyastlarini,
onlarin tertibini, masaya verilmasi, servirovka (dizilis)
gaydalarini bilmalidir.

5.7. Soyuducu, istilik, mexaniki avadanliglarin istismar
gaydalarini bilmalidir.

5.8. Texniki tohllikesizlik, yandindan miihafize, sanitar ve
gigiyena gaydalarini bilmslidir.

Kadrlar sébasinin midiri

(adi, soyadi)
Restoran mudiri
(adi, soyadi)
Hlqug bélmesinin mudiri
(adi, soyad)
" " 200_ci il
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Tasdiqg edirem

(Mehmanxananin bas direktoru)

( adi, soyadi)
" 200_ciil

Restoran ofisiantinin (yemakpaylayan) vozife talimati

1. Umumi middaalar

1.1. Ofisiant (yemekpaylayan) restoran mudirinin
teqdimati voe mehmanxana bas direktorunun amri ile ige -
gebul ve ya azad olunur. Ig fealiyystinde -birbasa
metrdotels tabedir.

1.2. Is fealiyyatinda ofisiant hazirki telimati, madiriyyatin
smr va serencamlanni, daxili intizam gaydalarini, alko-
goliu ickilerin gebulu va verilmesi gaydalarini, personal
hagqinda asasnameni, xarici gorinig standarlarini ve
diger yerli normativ akt ve talimatlan rahbaer tutur.

1.3. Xidmatini yerina yetiran ofisiant miayyen olunmusg
uniforma geyiminda, saligeli xarici gérinusds olmall,
qgonaglarla diqgetle ve nazakstlo davranmali, edab,
texniki tehllkasizlik ve emayin muihafizasi qaydalarina
riayat etmalidir.

2. Vazifasi

2.1. Restoranin gonaglarindan menyu asasinda sifarig
qebul etmalidir.

2.2. Sifarig blankini tertib edib, hesabi aparmalidir.

2.3. Qonaglarn sifarigini vaxtinda ve dizgin vermalidir.
2.4. Sifaris olunmus yemak va ickileri vaxtinda, ardicil
verib, cirkli gablan yigigdirib ve xidmet gostermalidir.
2.5. Restoranda masani servirovka (dizimund) et-
malidir.
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2.6. Qonaglarla hesablagsma aparmal, nagd pulu ve ya
kredit kartini gebul etmali, nezarst-kassa aparatindan
kecirmalidir.

2.7. i§ yerini llzumsuz terk etmemali, bele zarurst
yaranarsa (bes degigedsn c¢ox olmayaraq) inandigi
adami 6z yerina qoymalidir.

2.8. Mdudiriyystin olmadi§i vaxt,mibahisali masalaleri
hall etmalidir.

2.9. Restoran srazisinde intizama nazarest etmslidir.
2.10. Restoranin ticaret zalini,banket ve fursetlore
hazirlamahdir.

3. Masuliyyst

3.1. Vazits telimatinin qaydalanni yerina yetirmalidir.

3.2. Xarici gérinusins fikir vermalidir.

3.3. Ticaret qaydalarina riayst etmsli ve qonaglarla
hesablagmani diizgiin aparmaldir. .

3.4. Rehberliyin emr ve serencamlarini yerine yetir-
malidir.

3.5. Texniki tehlikasizlik, yandindan muhafize ve
sanitar-gigiyena qayda-lanna riayst etmalidir.

3.6. Tapsirilan giymetli ssyalara gére maddi masuliyyat
dastyir.

4. Huquglarn
4.1. Mudiriyyetden is Ggln zeruri olan avadanliglan tslab
etmalidir.

5. ixtisasa aid talablar

5.1. Orta ixtisas tehsilinden agagi olmamalidir.
5.2. Xarici dil bilmelidir (ingilis dili mitleq).
5.3. Xidmat texnologiyasini bilmalidir.

5.4. Kredit kartlarla hesablamani bilmalidir.
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5.5. Masanin servirovkasini (dizimunl), banket ve
teqdimatlann tertibatini, yemek va igkilarin verilme
gaydalarini bilmalidir.

5.6. Yemaklarin hazirlanmasinin xUsusiyystlerini ve
onlann tertibatini bilmalidir. ‘

5.7. Soyuducu, istilik, mexaniki avadanliglarin istismar
gaydalarini bilmalidir.

5.8. Texniki tahllkasizlik,yangindan muihatize, sanitar ve
gigiyena gayda-larini bilmalidir.

Kadrlar sébasinin midiri

Adi,soyadi
Restoran mudiri
Adi,soyadi
Hlquq bdélmesinin mudiri
Adi,soyadi
! " 200_ci il
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Olave 2

Mehmanxana sahibleri ve turizm agentlikisri arasinda
baglanan kontraktlar haqqinda Beynelxalqg Mehmanxana
Konvensiyasi

I Hisss. Girig (Preambula)

1970-ci il mehmanxana Konvensiyasinin 53-cii mad-
desine uygun olaraq, professional (pesokar) tacribads
bas vermis dayisikliklera sebab olaraq terafler bir sira
duzaligler ireli strir ve beyan edirlor ki, asagida
gosterilen qaydalar professional tacriibads baglanan
mehmanxana kontraktlarina tam uygundur.

Madde 1. Konvensiyani imzalayan teraflor.

Bunlar asagidakilardir:

* Beynslxalg mehmanxana assosiasiyasl (gele-
cokds BMA adianacagq);

e Bas idaranin geydiyyat (invani;

e Paris 75008, de Fobur, Sent-Onore kii¢.89 (89
Rue de Faubourq Saint-Hanare,75008 Paris);

e Turizm agentliklori assosiasiyasinin Umumdiinya
Federasiyasi (gslecekde FUAAB adlanacaqg) (Universal
Federation of Travel Agents Association);

» Bas idarenin geydiyyatdan kegen Unvani: Paris
75001, Sent-Onore kiig,163 (163 rue Saint-Konore,
75001 Paris);

» Federasiyanin Bas katibliyinin Gnvani; Brissel
1040, Fruassar kii¢, 89-93 (89-93, rue Froissant, 1040
Brussels).
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Madds 2. Teraflorin dhdalikleri.

Toeraflar 6z dhdslerine asagidakilan gotururier:

e Beynalxalq saviyyede Konvensiyanin gaydalanna
riayat etmek masaleleri Gzre muvafiq milli assosia-
siyalarla emekdasliq etmak;

e Oz uzvlierine ve onlara mexsus muassisalare
mehmanxana Kontraktini baglayan zaman, diger tersfin
yurisdiksiyasinda (tabelik) olan musssisalare astinlak
verilmasini tovsiyye edir.

Madde 3. Konvensiyanin megsedi.

Turizm agentlikleri ve mehmanxana sahiblerinin
bagladiyi melum mehmanxana kontraktlaninin imza-
lanmasi ve yerins yetiriimasini Konvensiya tenzimlayir.

Teroflor Konvensiya gaydalarina riayst etmayi Oh-
delerine géturir ve ya kontraktlan baglayan zaman,
gundslik tacriibade bundan istifade edir.

Torafler gebul edir ki, Konvensiyanin har hansi bir
maddasi milli ganunvericiliys (antitrest qanunvericiliyi
daxil olmagla) ve ya beynelxalg hiquga ziddirse, bels
maddaler 6z quvvasini itirir.

Madde 4. Konvensiyanin beynelxalq xarakteri.

Mixtalif  olkelerde yerlagen ve ya qeyd olunmus
mehmanxana sahibleri ve turizm agentlikieri arasinda
baglanan beynalxalq xarakterli mehmanxana kontrakt-
larina yanagmada Konvensiya tatbiq olunur.

Madda 5. Konvensiyanin yardimgi va alava rolu.

a) Memanxana sahibi ve turizm agentliyi arasinda
xiisusi kontrakt baglanmayibsa, Konvensiya bu halda
tatbig olunur.
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b) Konvensiyada neszerds tutulan ve muqavilads
gosterilmeyen bezi masslelar ortaya gixarsa, Konvensiya
hemginin tetbiq olunur.

Madde 6. Konvensiyanin elave rolu.

Terefler bildirirler ki,mahkema ve arbitrajda sahibkar
va turizm agentliyi arasinda xiisusi gaydada yaranan
mubahissli mesalsleri tanzimlemek Uglin hazirki Kon-
vensiya rahbar tutulur.

Madde 7. Milli seviyyade.

Torefler, Milli assosiasiyalar arasinda, Milli saziglarin
baglanmasi zamani, hazirk: Konvensiyanin prinsiplarini
@sas kimi gebul etmayi tovsiyys edir.

Il Hissa. Mehmanxana kontraktiari. Kontraktiarin
' névieri.

Madde 8. ,

Konvensiya iki név mehmanxana kontraktini tan-
Zimlayir.

1. Ferdi misgterilare mehmanxana xidmetlarini sat-
magq Uzra kontrakt.

2. Qrup sgeklinds olan musterilere mehmanxana
xidmeatlerini satmaq Uzre kontrakt.

iki név kontraktlar Ugln Gmumi qaydalar.
A. Mehmanxana kontraktinin baglanmasi.
Madde 9.

a) Turizm agentliyinin mehmanxana sahibinin Un-
vanina, mehmanxana xidmsatlarinin bronlasdinimasi

274



(sifarigi) Ugun gonderdiyi sorgu ile mehmanxana Kont-
raktinin baglanmasinin baglangici gebul olunur.

b) xidmetleri bronlagdirmaq (sifarig) Ugun sifahi
formada verilen sorgu, yazih sekilde tesdiq olunmahdir
(maktub, teleqram, teleks, komputer ve s.)

c) bronlagdirmaya (sifarig) verilen sorguda xid-
metlerin siyahisi gosteriimalidir. Sorguda xidmatlerin
giymatleri gertiegdiriimalidir. Bu halda turizm agentliyi
sertlagdiriimis mablegi 6demeye zemanat verir.

Madde 10. -

a) Mehmanxana sahibi ona géndarilen sorguya,
ancaq askept (pul senadinin ddenilmasine raziliq
hagqinda qeyd) verdiyi halda, mehmanxana kontrakti
bagianmig hesab olunur (11-ci maddenin "a" bendi);

b) gebul olunan sorgu, yazili formada tasdiq edilmali
(teleqram, maktub, teleks, komputer va s.) va yalniz
firmanin sorgusuna aid olan xidmeatleri ve giymatleri
gostarilmalidir;

c) mehmanxana sahibi sorgunu aldigr andan, G¢ gun
arzinde derhal tasdigname géndarmalidir;

d) turizm agentliyi tez bir zamanda cavabi almaq
istayirse, sorgusuna sizin cavab (tesdignama) 6denilib,
geyd olunmalidir.

Madda 11. ilkin 6dema.

a) Qabul olunan sorguya esasen, sger kimi meh-
manxana sahibi ilkin édemaeni telab etmek hiququna
malikdir (zemanstli depozit ve ya girov formasinda).
istisna hal kimi mehmanxana sahibi ilkin ddenisi girov
formasinda birbasa gdsterib telab etmass, har hansi ilkin
ddems haqgginda melumatindan sonra gertlasdiyi mab-
lagi aldiqda ve ya turizm agentliyinin 6demasi subut
olunubsa, kontrakt baglanmis hesab olunur.
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b) mehmanxana sahibi aldigi ilkin 6deme Ggcun 24
saat erzinde turizm agentliyine tesdigname gon-
dermalidir.

C) bir qayda olaraq ilkin Odenigin mablagi, qeyri-
movsumde bir sutka, mévsimda (pik) U¢ sutka, sifarig
olunmus (ndmre, yemak ve s.) xidmetlarin ekvivalent
giymati oimalidir.

Madde 12. Bronlagdirmanin (sifarigi) tesdiglayen
senadler.

1. Vaugerin gabulu

Mehmanxana sahibi tam ilkin Odenigi ve ya bir
hissesini teleb etmek hiququna malikdir. Bu sert ol-
madig! halda, turizm agentliyinin vaugerini mehmanxana
sahibi qebul etmalidir. Turizm agentliyi vaugeri zamanat
senadi kimi gebul edir. Konvensiyada nazards tutuldugu
Kimi, vauger ddemani sartlars ve middate uygun hayata
kegiran tesdig olunmus sanaddir.

2. Sade vauger

Sade vaugerde diger malumatlarla barabar, mis-
terinin gslma va getms tarixi, mehmanxana xidmeatlsri
gosterilir (yemsk ve némre)

3. Vauger "tam kredit"

Bels tip vaugerin buraxiimasi, mehmanxana sahibi ve
turizm agentliyinin xususi sazigi ile razilagdiniir. Bele
vaugerde mehmanxana xidmatinden (némra ve yemak)
bagqa, diger xidmatlar gdstarilir. Komisyon haqq! 17-ci
maddanin (némre ve yemek) qaydalarina uygun hayata
kegirilir ve 6danilir.



B. Mehmanxana sahibina ddamalar.

Madde 13.

Kontraktda gostaerildiyi kimi, mehmanxana sahib-
lorinin turizm agentliyi Ugin xidmatlere gore nezerds
tutdugu giymetler he¢ bir halda mehmanxana ta-
riflerinden  (giymetlerinden) yiksek olmamali ve bu
xidmatlarin hesabini musteri ve ya turizm agentliyinin
ddemasindan asili deyil. Kontraktda evveicedan sert-
logdirilmis xususi qgiymetier gosterilirss, mehmanxana
sahibi 6demeni yilksek mablagde teleb etmeye haqq
yoxdur.

Madds 14.

Mehmanxana sahibi kontraktda gosterilen giymatlere
riayat etmalidir. Qiymatler dayisilen halda, yoni
giymatler 30 giinden sonra tatbiq oluna biler. Qiymatlerin
dayisilmesi mehmanxana sahiblerinin artiq tesdiq etdiyi
xidmatlare aid oimamalidir.

Madds 15.
Turizm agentliyi mehmanxana sahibins gondardiyi
sorguda gdstarilen xidmatleri odayir.

Madds 16. .

a) Turizm agentliyi, musterinin hesabi 6zl 6demak
istisna olmagla mehmanxana ile bagladigi kontraktda
teqdim olunan xidmstlere goére hesab Uzre odenisgi 6z
Uzerina gotardr;

b) kontraktda gosterilen muddetds hesab odaNil-
malidir. Kontraktda muddet gosterilmeyibse, hesab
teqdim olunan 30 gin middstine odenilmalidir. Gos-
torilon muddetde hesab 6denilmasa, har ay ugun 1%
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peni ve ilkin borc mablegden névbsti sigorta ddeme
yigiminin xarclarini tamin etmak ugun 5% vergi tutulur.

¢) mehmanxana sahibi turizm agentliyinden miis-
tarinin uzun middset mehmanxanada yasamasi ile ala-
gadar, vaxti kegmis dévr Gglin musteriys gdsterdiyi xid-
matlere gére hesab 6demayi talab eds biler.

d) kontraktda turizm agentliyinin bronuna (sifarising)
@sasen musteri hesabi 6zU 6Gdeysrse, mehmanxana
sahibi gosterilen xidmatiere gore musteriden kredit
kartini gebul etmemak hiiququnu 6zinds saxlayir.

C. Turizm agentliyine 6demeler.

Madde 17.

Komisyonlarin 6deme qaydalar.

Hazirki Konvensiyanin faaliyyst tesiri altinda olan
mehmanxana kontrakt gdstarilan xidmatlarin (némrs vo
yemak) qiymetinin faizinden komisyon hagqini 6demayi
nezerde tutur. Mehmanxana sahibi kontraktda istirak
eden batin terefler istisna olmagla, ancaq turizm
agentliyine komisyon haqqi édayir.

Madds 18. .

Terefler arasinda raziiga gére komisyon haqgqi
musyyan olunur.

Hazirki Konvensiyani imzalayanlar geyd edirlar ki,
adaten komisyon haqqi nominal giymetin 10 %-ni taskil
edir. Bura vergi ve ayrica mehmanxana xidmatleri daxil
deyil.

Madds 19. .

a) Turizm agentliyinin sorgusu ilo va ya musgtarinin 6z
istayi ile mehmanxanada qalmaq middati uzadilarsa, bu
halda da komisyon haqqi 6danilir;
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b) mehmanxanada némreni bir sayahat middatinde
misteri yeniden istifade ederse ve yasayls middetleri
arasinda fasile 30 ginden cox deyilse, bu yasayig
maddatinin uzadiimasi kimi baxilir;

c) yasaylg muddstini uzatmaq da daxil olmagla mus-
terinin -yasayis muddaeti 60 ginden artiqdirsa komisyon
haqqt firmaya 6denilmir (60 giinden artiq muddat).

Madds 20.

Mehmanxana sahibi turizm agentliyine ¢atacaq
komisyon &demeni 6zinin Umumi hesab maeblaginden
saymahdir.

Madde 21.

a) Gosterilen xidmetiere gore musteri birbaga
mehmanxanaya hesabi 6deyirse, mehmanxana sahibi,
musteri mehmanxanan terk edenden 30 gun middatinde
turizm agentliyine mukafatim 6dayir;

b) kontraktda ve ya hazirki Konvensiyada nezards
tutulan middetde sifaris lagv olunarsa, mehmanxana
sahibi evvelceden alinan meblagi sifarig legv olunan
vaxtdan 30 gin middstine turizm agentliyine qay-
tarmalhdir;

c) musyyen olunan middetde yuxarida gostarilen
hesablar apariimayibsa, o teqdirde hazirki Konven-
siyanin  16-ci maddasinin "b" bandins uygun olan
gaydalarla 6demealer icra edilir.

D. Legv etma.
Madde 22.
a) Yazili formada legv etmani tasdig etme prinsipi.

Bitin sifariglerin lagv olunmasi yazil sokilde legv
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etmenin vaxti gdsterilmakia hayata kegirilmalidir (asli
tasdiq olunan, qeydiyyatdan kegan mektub, teleks ve s.).

b) Turizm agentliyinin sifahi va ya telefonla bildirdiyi
lagv etme yazil sokilde tesdig olunmalidir. Legv etmanin
sifahi gekilde verildiyi tarix, yazili sokilde do o tarix
gOsterilmslidir.  Turizm agentliyi mehmanxana sahi-
binden lagv etme haqqinda yazili senad alibsa, turizm
agentliyini bunu tesdiq etme 6hdagiliyinden azad edir;

€) Mehmanxana kontraktinda onun her bir novinds
nazerds tutuldugu kimi, seraiti ve muddesti, tam ve ya bir
gisminin lagv edilmesi, lagv etmays gobre kompen-
sasiyanin mablagi, xiisusi qaydalarla tenzimlanir.

E. Umumi qarsiligh 8hdelikler.

a) Konvensiyadan irali galen 6hdalikler.

Madds 23.
Turizm agentliyi sifarig etdiyi xidmatlare aid tam ve
daqig melumat vermayi éhdesins goturdr.

Madde 24.

Kontrakta uydun turizm agentliyinin miustarisine
mehmanxana sahibinin teqdim etdiyi xidmatler (ferdi ve
grup Ugun)  mehmanxananin birbaga musterisine
gostarilen xidmatlar kimi keyfiyyatli olmalidir.

Madde 25.

Bronlagdinilmis némrsleri mehmanxana sahibi saat
14%-da musteriler igtin hazir edir, mehmanxanan tark
edan mustariler némralari saat 12%-da bosaldirlar.

Madde 26.
Mehmanxana sahibi imzaladi§i kontrakta bununia
slagaedar teyin olunmus miiddstds sifarig olunmus ve
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tosdiglenmis xidmatleri géstermaye, Uzerine goturdayd
dhdoliklare hdrmat etmaya borcludur.

Mehmanxana sahibi 6z dhdaliklarini yerina yetirmak
igtidarinda deyilse, o turizm agentliyina faktiki ziyana
gore kompensasiya édsmalidir.

istisna hallarda bronlasdirma zamani avvalcaden
_bele imkan nazers alinibsa, hamginini turizm agetliyi t¢
hefte gabaq xabardar olunubsa, mehmanxana sahibi
musterileri eyni tipli, yaxinligdaki ve yiksek deracali
mehmanxanada yerlesdire bilor. Mustarileri bele yer-
losdirme neticasinde turizm agentliyi kompensasiya
almaq hiquguna malik deyil. Qiymet forgini meh-
manxana sahibi édayir.

Madds 27.
Kompensasiya 26-ci maddeda gostarildiyi kimi 30
giin middatina turizm agetliyina odanilir.

Madde 28.

Turizm agentliyi mehmanxana sahibine beh veribsa
(elave 2° bax), mehmanxana sahibi bu middate ikiqat
dlciide behi o6demslidir. 30 gun middstine hesab
édenilmasa, madde 16 "b" bandine uydun vergi yigil-
malarini 6demak Ucin gecikdirilmis mablege har gin
Uclin peniya sayilir

Madda 29.

Fors-major veziyystleri yarandigi zaman masuliy-
yetden azad olunma qaydalarn. Her hansi taref uGgln
gozlenilmez, nezarst olunmayan, gaciimaz vaziyyst
yarandigda bunun naticesinde kontraktda gostarilan
dhdsliklar yerina yetiriimadikds, bir teref diger torafe
ziyana goéra kompensasiya vermak ohdaliyi masuliy-
yatindan azad olur.
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Madde 30.

Turizm agentliyi vo ya mehmanxana sahibi fors-major
va diger veziyystlorle slagedar kontraktda gostarilen
ohdaliklari yerine yetire bilmadiyi teqdirda, ixtiyarinda
olan bitin vasitalarlea derhal diger terafi xabardar
etmalidir ki, dayilan ziyan: azaltsin.

Madds 31.

Fors-major veziyyati ilo slagedar mubahisaler ya-
ranan halda tereflor butin imkanlardan istifads edib
qarsiigh razihga gelmelidirler. Bele razihga nail olma-
diqda, terefler madde 59-da gésterildiyi kimi arbitraja
muracist etmak hiququna malikdir.

b) Pese etikasindan irali galen éhdsliklar.

Madde 32.

Mehmanxana sahibi turizm agetliyinin misterisinin
6zUnun birbaga misterisi etmsk Ugciin har hansi bir
harakatdan ¢ekinmalidir.

Madde 33.

Turizm agentliyi eyni mustsri (iclin eyni middate bir
negs mehmanxana sahibi ile bronlagdirmaya aid sorgu
ile maracist etmemali ve bir nege kontrakt baglamaqdan
¢cokinmalidir.

Madds 34.
Mehmanxana kontrakti razilagan tereflor arasinda
magqavils-reklami baglamagq l¢iin asas ola bilmaz.

Maddae 35.

Mehmanxana sahibi teqdim etdiyi xidmatlerin
keyfiyyati, yerlagdiyi yer va daracssi haqqinda dagiq
malumat vermalidir.
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Maddae 36.

Turizm agentliyi musteri ile Unsiyystde olan zaman
35-ci maddeye uygun olaraq mehmanxana sahibindan
aldigi melumati nifuzdan salmamalidir.

Madds 37. :

Turizm agentliyi ve mehmanxana sahibi 0z
musterileri ile UGnsiyystde olarken razilagan tereflarin
taqdim etdiyi xidmatlerin keyfiyyatini stibha aitina alan
mulahizelerden g¢ekinmalidirler, ¢unki bu pesekarliq
ntfuzuna xalal getire biler.

©. Ferdi migterilere taqdim olunan mehmanxana
xidmatleri (zre kontraktlar.

Madda 38. Tayin etma.

Kontraktda teqdim olunan xidmetlare gére qrup Ugln
nezards tutulan glzestier fardi mustariler Ggun nezerde
tutulmur. :

Madda 39. Lagv olunma muddati.

Kontraktda diger sertler yoxdursa, turizm agentliyi
lagv etmenin asagidaki minimal muddstine riayst et-
malidir.

a) mehmanxanada yerlagmaye daha ¢ox talebat olan
yerlerde mehmanxananin birbasa musterisi Ggun tayin
olunan miiddstds galmasina bir gtin galmis;

b) turistlar liglin nazarda tutulmus mehmanxanalarda,

¢ "Pik" movsiminde mustarinin gelmesine 30 gun
qalmis;

¢ Qeyri-movsimds mdusgterinin gelmesine 14 gun
galmis;



Madds 40.
Yuxarida gosterilen middstden sonra bron (sifarig)
lagv olunarsa, kompensasiya almagq hdququ verir.

Madds 41.

Kontraktda miayysn olunmus élclide kompensasiya
tayin oluna biler;

a) 3 sutkayadek sifaris lagv olunarsa, butiin meh-
manxana xidmeatlarinin bir sutkaliq giymati édanilir;

b) geyri-mévsimde 3 sutka ve daha ¢ox middstde
sifarig lagv olunarsa, butin mehmanxana xidmetlarinin 1
sutkalig giymeati ddaenilir;

¢) mévsimdes "pik" zamani 3 sutka ve daha ole) ¢
muddstde sifaris legv olunarsa, bitiin mehmanxana
xidmeatlerinin 3 sutkaliq giymati édanilir.

Madde 42,

a) Musteri vaxtindan evvel mehmanxanani terk
ederse ve ya sifaris olunmus xidmetlerden istifade
etmazse,turizm agentliyi faktiki deymis ziyani mehmann-
xana sahibine 6demays borcludur. Mehmanxana sa-
hibinin tagsiri Uzinden misteri mehmanxanani vaxtin-
dan avval terk edibse, turizm agentliyi kompensasiya
odemir. Mehmanxana sahibinin turizm agentliyinden beh
kimi aldi§i mablag, legv etms ile slagadar xarcleri 6ds-
mirse, mehmanxana sahibi gatmayan mablagi birbasa
mlsteriden almaq hdguguna malikdir. Yuxanda gos-
terilan gaydalar o halda tetbig olunur ki, bu qaydalari
mehmanxana birbasa 6z mustarilerine Umumi tacribsde
tetbiq etmis olsun;

b) musterinin gelmadiyi halda ve onun hagqinda her
hansi melumatin olmamasi, gec gelmasi sifaris olunmus
xidmetler legv olunmadiqda, turizm agentliyi mehman-
xana sahibine real ziyani 6demalidir. Gecikdirilmis lagv
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etma ve ya ,muistari hagginda diger malumatlar oiduqda,
madda 41-in gaydalan tetbiqg olunur. Mehmanxana sahibi
mustarinin gelmemasi barads xeber vermalidir;

c) kompensasiya 30 gun muiddastine 6danilmalidir.
Odema gecikdirilarsa,peniya hesablanir ve madde 16 "c¢"
bandina uygun mehmanxana sahibinin vergi y|g|m|
gaydalarina uygun verdiyi 6demads tutulur.

Madds 43.

a) Turizm agentliyi musterilerine muqgavile-komi-
siyonunda gostardiyi giymatden yuxari giymst tayin eds
bilmaz;

b) Mulsteriye gostarilen xidmeta gdre verilan hesab-
dan slave brona (sifarisa) gére hesab taqdim oluna biler.

F. Turist gruplarina gostarilen xidmatlerin kontakti.

Madds 44. Tayin etma.

Bir yerde sayahat edan insanlar mehmanxana sahibi
va turizm agentliyi terafinden vahid bir qrup kimi baxilir
ve muiqavile gaydalarinda muayyan olunmusg Xxususi
giymatlerle xidmatler taqdim edildiyi masteri grupu kimi
gabul olunur.

Qrupa gosterilen xidmatlerin siyahist turizm agent-
liyinin bir sorgusunda geyd olunur ve mehmanxana
sahibi terefindan tesdiq olunmalhidir.

Ham sorgu, ham ds tesdignamade har bir mugtari
Ugcun eyni xidmetler eksini tapmal ve bunlar vahid
hesablia gdsterilmalidir.

Maddas 45.

Konfedensial (mexfi) ¢ap olunmus mehmanxana
tariflarinde qrup Uc¢ln teqdim olunan qgiymatler (avveller
16 nafer) istirakgilarinin sayi ila (qrupa masul cavabdeh

285



olan ve ya mesul cavabdeh rolunda olan grup istirakgisi
qrupa cavabdeh olan yerli turizm agentliyinin xususi
numayandesinin olmasi ile) mahdudlasdinimir.

Maddse 46.

Turizm agentliyi mehmanxanada yerlegdirilon qrup
istirakgilarinin gelmasine 14 giin (2 hefta) galmis siyahini
mehmanxana sahibine gonderir ve bu chdsliklari yerina
yetirmadiyi teqdirde masuliyyst dasiyir. Mehmanxana
sahibi siyahini almadi§i teqdirde turizm agentliyine
malumat vermalidir.

Madde 47.

Qrup kontraktina tetbiq olunan 26-ci maddaya gore
mehmanxana sahibi grupun bitin Uzvlerini bir meh-
manxanada yerlasdirmslidir.

Madds 48.

Odemaenin gertleri adeten xususi kontraktda razilag-
dirtir. Bele razilagma kontraktin qaydalarinda yoxdursa,
agsagidaki 6demse sertleri nezarda tutulur.

* qrupun gaimasina 30 glin galmig tam mablagin 50
%-i 6denilir;

e qgrup mehmanxanani terk etmezden avvsl tam
hesab 6danilmalidir.

Maddas 49.

Mehmanxana sahibina 15 nefsrden az olmayan grupu
musayist eden turizm agentliyinin nimayandasine
pulsuz xidmat taqdim etmasi tévsiyys olunur (muUsayiet
eden, gid, slrlcl, qrup rehberi ve s.) mehmanxana
sahibi 20 neferlik grupu miisayist edons pulsuz xidmaet
teqdim ede biler.
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Madds 50.
Kontraktda gostarilen giymstleri mehmanxana sahibi
va turizm agentlikleri agiglamamalidiriar.

Madds 51. Legv etme.

Kontraktda bu messleys aid basga bir maddes
yoxdursa, turizm agentliyinin mehmanxana sahibini legv
etma barads xebardarlig etmasinin minimal middeti
asagidakilardir:

e Mastarilerin 50 %-dan artiq geimadiyi halda sifaris
lagv olunarsa, 21gun qalmig malumat verilmalidir;

» Masterilerin 50 %-den g¢ox geldiyi halda sifarig
lagv olunarsa, 14 giin galmis malumat verilmalidir.

Madds 52.

Lagv etma daha gox gecikdirilersa, bu kompensasiya
almaq haququ verir. Qrupun galmesine 14 giindsn az
qalmig, sorgu gonderilib ve gabul olunubsa, madde 53
"a" bandi tetbiq olunur.

Madde 53.

Muqavileds her bir musteri Gglin legv etmays gore
kompensasiya tayin oluna biler.

a) ©vvelcaden musyyan olunmus mablegds;

b) bele sazisin olmamasi teqdirde, kontraktda geyd
olunan xususi giymetlerin sartine uygun lagv olunmus
sifarigin giymatinin 2/3-ni 6demalidir.

Madda 54.

Gec gelmakla slagsedar teqdim olunmayan vs istifads
olunmayan yemaek ve diger xidmstlere gére kompen-
sasiya 2/3 mablaginds ddenilir, ancaq bir sartle ki, turizm
agentliyi bUtln imkanlardan istifade edib misterinin
gecikmasi barade mehmanxanani malumatiandirsin.
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Maddas 55.
Qrupun gelmameasi taqdirde ferdi misterilere tetbiq
olunan anoloji qaydalardan istifade olunur.

Madde 56.

Ohdaliklerini yerina yetirmsk imkanina ve ya eyni
deracaya barabar xidmetler teqdim eds bilmayan meh-
manxana sahibi, kompensasiya 0Odayen zaman bu
mablag turizm agentliyine deyan ziyandan cox olmamali
ve 53-cu maddeds gosterilen mablagden deo az
olmamalidir.

Madde 57.

Lagv olunan andan 30 gun muddatine kompensasiya
odanilmalidir.Odemanin vaxti gecikdirilerse, madds 16
“b" bandina uydun peniya ve sigorta yigimi verilmalidir.

Il Hisse

Madda 58. Konvensiyanin garhi

Har bir sazise gelen tereflarden tayin olunan
nimaysandsalerden ibarat BMA/FUAAB slage Uzra komi-
tesi konvensiyanin qaydalartni serh edan yegans se-
lahiyyatli organdir. Her iki ilde bir dafs slage Gizre komite
yigiir. Mehmanxana sahibleri ve turizm agentliklori
terefinden ortaya gixan mibahisslarle slagadar sorgular:
aydinlagdirmag uglin bu komitaya génderilir.

Madde 59. Mibahiselerin tanzimlenmaesi.

a) Konvensiyanin qaydalarini tetbiq edsn zaman,
ortaya c¢ixan har hansi bir mibahise BMA/FUAAB slage
Uzre komitasine baxiimaq ve tenzimlemak Ugln verile
biler;



b) Mlbahise edon tarefler razili§a geldiyi teqdirds,
mubahiseli meseleni arbitraja baximaqg Ugln verilir.
Daha ¢ox maraqgh teraf, Beynalxalq federasiyaya arbitraj
arasdinimalan haqginda mivafig sorgunu verir ve bitin
lazimi sanadlari taqdim edir;

¢) Yuxarida adi ¢akilen Beynslxalq fedarasiya miba-
hisanin kompromis gararinin iki surstini hazirlayir, te-
roflarin imzaladi§i bu qerar yenidan Uzv olduglan Bey- .
nalxalq federasiyaya gondarilir;

d) Arbitrajda mubahisanin baxilmasi prosedurasi
(Usulu) konvensiyanin slavesinde (slave 2b) "Arbitrajda
mubahisalerin baxiimasi qaydalan”-nda gdstarilir.

Madds 60. Middatin uzadilmasi vaxti.

Konvensiyanin iki illik fealiyyet muddsti basa ca-
tanda, her hansi bir tersef yazili sgekilde, middetin
qurtarmasina 6 aydan gec olmayaraq beyan etmass,
yeni muddata bsrpa olunacaq.

Taraflar Konvensiyanin dizsliglerina uygun kontrakt-
lara tetbiq olunan daxil edilmis dayisikliklari nazars
almagla razilasma olde eds bilerlor. Dayisikliklar ve
dizslisler yazilir ve tasdiq olunur.

Madde 61. Konvensiyanin qiivveye daxil olunma
tarixi.
~iki terefin imzalanmas! ve razilasmasindan sonra,
konvensiya iyunun 15-i 1979-cu ilden fealiyyate baslayir.
1 yanvar 1979-cu ile qgeder baglanan mehmanxana
kontraktlan, 1970-ci il konvensiyasinda gdsterilan qay-
dalarnin fealiyyet tesirine dusur. Bu tarixden sonra,
icrasi basglanan kontraktda razilagdirilan xidmatler de
aiddir.
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Olavs 22

Konvensiyada istifade olunan terminlerin teyin
edilmesi

1979-cu il konvensiyasim tetbiq edende, hetta milli
ganunvericilikde basqa serh verilmasine baxmayaraq,
asadida manasi verilen terminlerden istifade olunmalidir.

"iikin 6dema"

Toaroflerin istayine uygun, mehmanxana sahibinin
telabi ila ilkin 6dema"depozit" ve ya "beh" formasinda
kecirila biler.

"Depozit"

Turizm agentliyinin mehmanxana xidmatlarina gors,
Umumi hesabin bir hissasinin gabaqcadan édemsasidir.
"Depozit" gosterilon xidmstlerin tam haqgqg-hesabi
aparilanda sayilir va ya kontrakt legv olarsa, muayyen
olunmus qaydalara esasen gaytariimalidir.

IIBehII

Fransa qanunvericiliyinde beh (arrhes) termini
mugavile kompensasiya kimi baxilir ve beh veran tarsfin
tagsiri (zlndan kontrakt lagv olunarsa qaytanimir. Beh
alan tersfin taqgsiri (zinden kontrakt legv olunarsa ikigat
ddenilir. Konvensiyani imzalayan tarafler, bayan edirler
ki, bu termina verilan mana dogrudur. Mehmanxana
kontraktinn  terefleri  hazirki  Konvensiyanin = 11-ci '
maddasinda bahs edilen "llkin 6dama" terminini yuxarnda
gosterildiyi kimi sarh edirlersa, o teqdirde 1979-cu |l
konvensiyasinin gartlerinin kompensasiya hissasi qeyri-
magbuldur.
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"Sayahatlar' qrupu

Mehmanxana sahibi ve turizm agentliyi qrup halinda
seyahat edenleri bir kitle kimi qebul edirlerss,
mehmanxana sahibi xidmatlari xUsusi sert ve giymatlarle
taqdim edir.

Pik mévsiim(i (geyri-mdvsima bax)

Mehmanxana.

Birbasa ve ya Milli assosiasiya vasitesile BMA daxil
olan dovletlerin Milli ganunvericiliyi ile 6z srazisinde
mehmanxana adlanan bltan yerlegme vasitalerine
mehmanxana kimi baxilir.

"Mehmanxana kontrakt"

Mehmanxana sahibinin, turizm agentliyi qarsisinda,
onun misterisine seyahst zamani xidmatier teqdim
etmak Ggiin géturdiyu 6hdsliklerin kontraktidir.

"Mehmanxana tarifi*

Mehmanxananin kompleks ve ya ayrica, migteriye
teqdim etdiyi muxtslif xidmaetlerin resmi derc olunan
giymet preyskurantidir (giymat siyahisi).

Ferdi Seyahatciler
Seyahetgiler grupuna tegdim olunan glzastlerdan
istifade eda bilmayan musteriler.

Qeyri-movsim

Yerli tecrlbaya uydun mieyyen olunan ve yerli
bazarda seraitden asili olarag Xxususi kontraktlarin
predmetidir.
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Turizm agentliyi.

Beynelxalq federasiya, milli assosiasiya ve ya 6z
dovistlerinin  ganunvericiliyine uydun taninan fordi
kommersantlar, korporativ teskilatlardir. (Sirkatlar).

Bunlarin vezifesine ndémralerin bronlagdinimasi, se-
yahatcilarin  mehmanxanada vyerlosdiriimesi ve diger
xidmatlar daxildir.

Vaucger

Vauger-turizm agentliyinin nasr etdirdiyi sanaddir. Bu
senads asasen musteriye gostardiyi xidmate gére turizm
agentliyi mehmanxana sahibine hesabi  6demayi
ohdasina géturir. Vaugerds xidmetlerin névii ve ya
maksimum giymati gostariimalidir.

Vaugerds, gosterilen mehmanxana xidmetlarindan
istifads olunmasa, turizm agentliyinin éhdalilkleri, hazirk:
konvensiyanin 42-ci maddesinds misyyan etdiyi haddle
mahdudlasir. ,

Vaugerin sursti alave tesdigname kimi istifads oluna
bilar (10-cu maddanin "b" bandina uygun).

Olave 2°
Arbitrajda mibahiss gaydalarina baxiimasi

Arbitraja miracist etmek (miibahisalari tenzimlamak
Ucun) daha genis yayilir.

Bu halda turizm agentlikleri va mehmanxana sahibleri
beynalxalg mubahisslarin tenzimlenmasinde (stiinlik
alds eda bilerler.

Xususi xarakterli pesakar fealiyysti ila bizo tanis olan
Beynolxalq teskilat, arbitraj mibahisaleri ve texi-
resalinmaz tadbirlerin effektiv tenzimlanmasinds arbit-
raja mlracist edsn tersflore serait yaradir. Bels islor
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iicin adi olan beynalxalq msahkemads baxilan milba-
hisaler uzun middat zehmat taleb eden rasmiyystgilik
hallari aradan qaldinlir. BMA/FUAAB slage komitasi,
salahiyyste malik olmagla, geydiyyatdan kegmis agent-
liklora ve Uzvlera zeruri halda Arbitrajin taqdim etdiyi
xidmatlordan istifade etmayi tovsiyye edir va miayyan
masuliyyati Gzarina gétarar.

1. Daimi arbitraj tagkilati

BMA/FUAAB slage komitasi eyni dereceds agent-
liklori v mehmanxana firmalarinin nimayendalarindan
ibaratdir, Arbitrlar iki pesenin nlimayendsasinden se-
cilir.Arbitr gisminde pesakar huqugslinaslarda tayin
oluna bilar.

2. Arbitraja igin verilma taklifi

Milbahisaleri hall etmek magsadile BMA-nin U¢
iizvindan, hem FUAAB-nin turizm agentliyinin Gzvln-
dan, arbitraja miracist eds bilerler.

3. Arbitraja igin verilme telabi

Mibahiseni hall etmak Ggiin arbitraja miraciat etmak
arzusunda olan terafier 6z teleblerini BMA bag katibina
ve ya FUAAB-In bas katibine géndara bilerlar.

Bu telobnamada gostarilmalidir:

1)teraflarin adi, serhi va Unvan,

2)arize veranin talebinin mahiyyati izah olunmahdir;

3)teraflor arasinda aparilan yazigmaya 9sasan,
baglanan sazis ve ya teraflerin vazifalarini, hiquglarini
miieyyen etmak magsadi ilo musyyan malumat va
mubahisenin yaranmasinin sabablarini aydinlagdiran
digar sanadler.



4. Cavabdeha talebi vermak

Bag katib telebin suratini cavabdeha goénderir;

1) Arbitrajda mabahisaya baxilmaq telebini alan
cavabdeh tez bir zamanda 6z midafissi ti¢lin har hansi
bir takliflerini ve dslillarini bayan etmsk arzusu ile bas
katibe gbnderir. Bundan slave 6zinii midafie magsadi
ile subutlanni miayyan malumatlarini ve diger se-
nadlarini géndarir;

2) Cavabin surati iddiaglya mslumat Ggiin génderilir.

5. Qeydiyyat

Arbitrajda baxilmaq Ug¢ln tslebnameni alan katiblik,
arbitrajda baxilan iglerin bUtin middsti  arzinds
igtirakgilanin toplanma ve bdtin senadlerin geydiyyat
aparilan yeridir.

6. Arbitrlann segilmasi

1) Arbitrlarin  secilmasinde asagidakilar nazere
alinmahdir:

Tanzimlenan mibahisslerin névindan asili olaraq
arbitrlarin  serigteli pesekarigr buna uygun olmaldir.
Arbitrlarin milliyati, mibahiseds istirak edan teraflorin
milliyystindan olmalidir.

2) arbitrlarin siyahisi 0, katiblik tarsfindsn tayin olu-
nur ki, onlar igin materiallarinin yigim ve geydiyyatini
aparacagqlar 4 arbitrdan ibarst olacaq 2-si turizm agentliyi
va 2-si mehmanxana assosiasiyasinin nimayandaleri
oimahdir.

7. Dosyenin (bir isa va ya masalays aid butun sanad
ve materiallar) toplanmasi
Is Gzre materiallarin toplanmasi ve dosyenin
doldurulmasi arbitrlar Ggln geydiyyat taskilati kimi bir
vazifadir.
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8. Arbitraj sazigi

1) Arbitraj sazigi ele bir sazigdir ki, torafler aydin
sokilde 0z gerarlarinda bayan edirlar ki, mibahisalerin
tenzimlanmasi arbitraj qaydalan ile hall edirlor.

2) Bu sazig tenzimlenmay® aid, mubahisenin
mahiyyetine uygun tayin olunan arbitrlar gostarmakis,
miibahisada istirak edan her bir tarafe gondarilir.

3) Bundan sonra, har bir teraf 6z mudafiasi G¢un irali
sirdiyd dalil ve tersflarin gostarildiyi iddianin suratini
alir.(madda4 (1) mudafis qaydalarinda nazasre ahnib).

4) Mivafiq terzde imzalanan vo iki terefden tarixi
geyd olunmus sazis gisa middete geydiyyat taskilatina
gaytarniimaldir.

9. Arbitriar heystine etiraz etma

1) Sazisi imzalamaq morhalasinde terafler, tayin
olunmus arbitrlara etiraz etmak huququna malikdir.
Bunun t¢lin asagidakilar asas ola biler:

e hor hansi bir torafin arbitrlarla elagsesi va ya
garsiligh minasibati;

e arbitrin bu mibahisade sexsi maragi olmasi;

e har hansi bir terefe garsi adavetin olmasi;
e bu mibahisenin hallinda, kegmigde arbitr kimi
istirak edibsa.

2) Arbitrlarin dayigilmasi ila alagadar, tareflera yeni
sazis imzalamaga taklif olunur.

10. Arbitraj saziginin shemiyyati

Miibahisaleri BMA/FUAAB ile alage komitasinin
arbitrajina vermak haqginda  teraflorin sazisi, tareflerin
hazirki gaydalara riayat etmasi demakdir.
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11. Arbitrlara igin materiallarinin verilmasi

1) Har iki tarsfin imzaladi§i sazisi alan kimi geydiyyat
togkilati, arbitrlara evvelcedan hazirlanmisg sazigi, isin
materiallar ila birlikds verir.

2) igin materiallarinin arbitraja verilma tarixi tsroflors
bildirilir.

12. Arbitrajin yeri
Arbitraj, geydiyyat teskilati olan katiblikda yaranir.

13. Arbitraj aragdinimasinin qaydalan

Arbitraj arasdirma Gsullan onlarin gaydalarina uygun
olmalidir, bazi masslslerin tanzimlenma gaydalarinin
olmamamsi taqdirds, miibahisalerin baxiima yeri arbitraj
qaydalarina uygun olmahdir.

14.Arbitraj aragdirmalan prosesinde (isin gediginda)
arbitnin dayisdirimasi

Arbitr xestelenarse ve ya vefat ederse, o halda
geydiyyat tagkilati, isin arasdirmalarini dayandirmadan
avazedici tayin edir.

15. Arbitrlann miibahiselara baxmasi

1) Arbitrlar bitin zsruri vasitslardan istifade etmak
yolu ile islerin baxilmasina baglayirlar.Onlar bir ve ya bir-
nega texniki ve hiiquqi ekspertlor toyin edir, onlarin
vazifalarini  avvelcedan muayyanlegdirir ve arbitraj
arasdirmalarinin maddiliyinin hesabin tsleb eds bilerlar;

2) Tersflorden biri isin dinlenilmasine aclq iclasda
tokid etmirse, arbitrlar senadlor asasinda &z gararlarini
cixartrlar;

3) Har hansi bir tarafdsn sorgu alinarsa va ya onlarin
arzusu ile arbitrlar tersflerin arbitraja galmasini talab eds -
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bilorlor, bu halda onlar geydiyyat teskilatina miraciset
edirlor, taskilat 6z névbasinds onlara ¢aging gonderir;

4) Tarsflorin goxsen Ozleri ve ya lazimi gaydada
resmilasdiriimig nimayandsleri galo bilerlar;

5) Teraflerin arbitrajda yeni vo ya garsihgh tslabler
bayan ederse, bunlan yazil gakilde taqdim etme-
lidirler.Talab irali striilen tarafin razihg olmadan arbitrlar
bels talablari gebul etmak huququna malik deyillar.

16. Arbitraj gararlan-miibahisalerin baxiima muddsti

Arbitrlarin ise baxiimasindan sonra, alinan natice
kimi, arbitrajin gerar, arbitrlara arbitraj sazigini verandan
ti¢ ay middatine ¢ixariimahdir. Mubahiseni daha otrafl
baxmaq magsadi ile bu muddat bir ay uzadila biler.

17.Arbitraj gerarinda taraflerin alde olunmug saziginin
mohkemlandirilmasi

Toroflor, arbitrlann mibahissya baxmazdan ovval
sazise nail oldugda, bu fakt melum sazisi mohkam-
landiran arbitraj gararinda miisyyan olunur.

18. Arbitraj garaninin gixanimasini mimkansuzlayt
Arbitrlar arasinda fikir aynh@ olan tsqdirds, bunu
muvafiq senadle resmilegdirmaya borcludurlar.
Oz raylarini bu senadde daqiq ifads etmali vo asas-
landirmali  ve ya ayrica senadle bunu qeyd
etmalidirlor.Bu gerarda onlar munsifler mahkamasini

tayin etmalidirler.

19. Minsifler mahkamasinin tayin olunma qaydalarn

1) Mibahisaeds istirak eden toraflerin goebul etdiyi
gerari, munsiflar mahkamasi basqa bir muddst tayin
olunmayibsa, bir ay middatine cixarmalidir;
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2) Baxilan igle slagadar, mixtalif négtayi-nazere
malik arbitrlarla maslehatlesmaden avval, minsifler
mahkemasi 6z gerarini ¢ixarmaq hiiqugi yoxdur;

3) Munsifler mehkemasi bu ve ya digar arbitriar
qrupunun rayina uygun garar gabul etmalidir, bu halda
6z gararini asaslandirmaga borclu deyil.

20. Arbitraj gerarinin gixariimasi
Arbitraj arasdinlmasinin kegirildiyi yerda va arbitrlarin
imzaladidy glindan arbitraj gerari ¢ixarilmalidir.

21. Arbitraj gerarinin ¢ixariimasi haqqinda teraflerin
xaberdar olunmasi

Cixarlmig arbitraj garannin sirsti, arbitrlarin imzasi
ile, mlbahiseds istirak edan taraflarin geydiyyat tes-
kilatlarina génderilir.

22, Arbitraj gararinin gsti ve macburi xarakteri

1. Arbitraj geran gatidir.

2. Tereflar BMA/FUAAB arbitrajina 6z miilahizslerini
verarkan, gerarlarini yerina yetirmak ve bu qerari sorh
etmayi 6z 6hdelarina gotirirler.

23. Arbitraj geraninin saxianiimasi

Hazirki qaydalara uygun gixarilan arbitraj garariarinin
matninin esli (orijinall) BMA-nin bas katibliyine ve
FUAAB-In bas katibliyina saxlamagq G¢iin verilir.

24. Arbitraj xercleri haqqinda gerar
Arbitraj gerarinda mibahisslarin tenzimlenmasine aid
bande slave olaraq zaruret olarsa, bu xarcleri O6dayan
torefleri gbstermekla arbitraj xarcleri hagqinda qerar
¢ixarila biler ve ya xarcler taraflor arasinda bolusdirile
bilar.
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Zoruret olan taqdirde arbitraj xarclerine asagidakilar
daxildir:

e inzibati xarcler;

e Arbitraj yigimi,

o Ekspertiza aparilarsa, ekspertlarin haqgqini
6damak;

e Arbitrajin negliyyat xarclari.

Olave 3
BEYNSLXALQ MEHMANXANA QAYDALARI

2 noyabr 1981-ci ilde Nepalin paytaxti Katmanadu
saharinds Beynalxalq Mehmanxana Assosiasiyasi
Surasi terafindan tovsiyye olunmugdur

Girig

Beynslxalg mehmanxana qaydalari ilk defa olaraq
60 il bundan avval Beynalxalq Mehmanxana AssoO-
siasiyas| tersfinden derc olunmugdur. Bundan sonra bu
gaydalara bir ne¢e dafe yeniden baxilmisdir. Lakin
beynalxalq turizmin son 20 ilde inkisafini nazare alaraq
bu gaydalara yeniden baxilmasi zaruri hesab olunur.

I. Magsed

Beynelxalg mehmanxana qaydalarinin magsadi
mehmanxanalarda yerlesdirmak haqgqinda migavilalers
aid mesalolerin tanzimienmasi Ggiin Umumi gabul edil-
mis beynalxalq ticarat tecrubasinin kodifikasiyasindan,
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yoni sisteme salinmasindan ibarstdir. Bu qaydalar
gonaglarin ve mehmanxana sahiblarinin garsihigh hiiqug
va vazifslori bareds onlara malumat vermeys X|dmat
etmalidir.

Bu  qaydalar dovlatlenn milli ganunvericiliyinde
muqavile mdanasibatlarine aid olaraq nazerde tutulmus
8sasname va nizamnamalera slavalardir. Bu qaydalar
hemin dovistlerin ganunvericiliyinde mehmanxanada
yerlegdirme miqavilesine aid spesifik qaydalarin
movcud olmadi§i taqdirda tatbiq edilir.

Il. Maqavilenin tarsfleri

Mehmanxanada qalan sexs miiqavilenin torsfi
kimi istirak etmaya biler, bels ki, mehmanxanada
yerlagdirma hagginda migqavile onun adindan ii¢iinci bir
torofls baglana biler. Bu gaydalar ¢argivesinde miisteri
termini mehmanxanada yerlasdirma haqqinda miigavi-
loni baglamis ve bu cir yerlasdirme (iciin haqqin
odeanilmasine gére masuliyyst dagiyan har hansi bir fordi
ve ya hiquqgi sexsi temsil edir. Qonaq termini meh-
manxanada qalmaq ve ya yerlesmak arzusunda olan
fardi nazerda tutur.

. IHiss® .
MUQAVILS MUNASIBSTLARI

Madde 1. Qonaglann mehmanxanada yerlasdirilmosi
haqqinda miiqavile
Yerlogdirma migqavilesine uydun olarag meh-
manxana sahibi gonagi mehmanxanada yerlasdirmali va
alava xidmatlerla tamin etmalidir.
300



Nazarda tutulur ki, mehmanxana némrasinin va
gonaglarin imumi talebatlarini temin etmak i¢ciin adstan
toklif olunan diger rahatliglarin istifade edilmasi daxil
olmagla, taklif olunan xidmatlor mehmanxananin dare-
cesinden asili olaraq orada gosterilon adi xidmatlore
uygundur.

Misteri muqavile giymatine uygun olaraq yerles-
dirma haqqinin 6danilmasina géra masuliyyst dagiyir.

Miqavilenin gertlori mehmanxananin darace-
sinden, milli ganunvericilikden va ya mehmanxana
foaliyyetine dair telimatlardan (mévcud oldugu halda),
beynalxalg mehmanxana va qonaga taqdim olunan meh-
manxananin daxili nizam gaydalarindan asilidir.

Maddas 2. Miqavilanin formasi
Muiqavile har hansi xiisusi formaya malik deyildir.
Muqavile bir terefin diger terefe toklif etdiyi
sortlorle  Umumi razilasma alds olundugu zaman
baglanmig hesab olunur.

Madds 3. Miigavilenin middsati

Mugavile misyysn olunmus ve yaxud qeyri-
miayyan middatsa baglana biler.

Mugavile texmini middeate baglandigi zaman
razilasdirimis middat kimi en gisa muddst gabul olunur.

Mugavilads basqa ciir nezards tutulmayibsa ve bir
ginden artiq yerleasma hagqinda razihg slde olunma-
yibsa, yerlogsdirme milgavilesinin muddesti musterinin
mehmanxanaya geldiyi glindan sonraki gin saat 12.00-
da qurtarir.

istoniloen geyri-miayysn muddatli migavile bir
ginlik mugqavile gisminde gabul olunur. Bu halda
taraflardan biri ertasi giin saat 12.00-da gquvvasi qurtaran
mugavilenin basa ¢atmasi baraede malumat vermalidir.
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Mehmanxana tarafinden bu masslaye aid olaraq qonaga
verdiyi melumat miusgtariys verilmis molunmat kimi gabul
olunmalhidir.

Maddae 4. Miiqavilenin icrasi
Mehmanxananin sahibi ve muistari miqavilanin
sartlarine hérmatle yanasmaga borcludurlar.

Madda 5. Miqavilanin yerina yetiriimamasi

Mugavilenin tam va ya gisman yerina yetirilmadiyi
halda tegsirli taref diger terafin ¢akdiyi bitin itkilarin
avazini tam 6demalidir. Zarar ¢akmis taref ehtimal edilen
itkilerin azaldilmasi magsadile zsaruri olan bltin
tadbirlarin gbrulmasini 6z Gzerine goétirdir.

Mehmanxana sahibi mugavileni yerina vyetira
bilmadiyi halda o, hamin yera mivafiq, keyfiyyat etibari
ile baraber olan ve ya daha ylksek standarta uygun diger
yerin axtariimas: (Ocun tadbir gbérmelidir. Bununla
alagadar ortaya ¢ixan butin alave xarclar mehmanxana
sahibi ddsmalidir. Bunlan temin etmadiyi halda o,
zarargakana kompensasiya 6danilmasi (¢in cavabdeh-
dir vo masuliyyst dasiyir.

Madda 6. Miqavilanin qurtarmasi

Milli qganunvericiliyin ve ya milli ticaret tacri-
basinin mulqavile sertlerini basqa cir sarh etdiyi hallar
istisna olmagla, tersflerin garsiligh raziigr olmadan heg
bir miqavile tam icra olunmamis bitmis hesab edile
bilmaz.

Madds 7. Odanis

Mehmanxana tam va ya gismen ilkin 6denis talab
eds biler.
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Mehmanxana mistariden avans (beh) saklinde misyysn
pul meblagini aldigi halda bu mablag taklif olunacaq
yerlosdirme ve olave xidmeatler gésterilmasi d¢in ilkin
o6dema kimi nazarde tutulmalidir.

ilkin 6danisin qaytariimaz oldugu barade tarafler
arasinda gabaqcadan danigiimadidi halda ilkin 6danilan
maebleg &denise teleb olunan mablagden artiq oldugda
mehmanxana bu mabladler arasinda olan farqi musteriya
gaytarmahdir.

Haqg-hesab verildiyi andan quvveya minmig
hesab olunur.

Qabaqcadan razilagdinimadigi halda mehmann-
xana ¢eklarin, kuponlarin, kredit kartlarinin ve ya diger
nagdsiz haqg-hesab vasitslerinin gebul edilmamasine
gb6ra mesuliyyat dagimir.

Mehmanxana terafinden basga qaydalar nazerde
tutuimadigi halda 6demsler muvafig milli valyuta ile
hayata kegirilmalidir.

Madds 8. Miiqavilanin pozulmasi

Muqavile Gzre sortlorin ciddi ve ya tekrarlanan
pozulmalar zerargaken terefin miqavileni gabagcadan
xabardar etmadan derhal dayandirmasina hiiqug verir.

~ IIHIssS®
DIGOR VOZIFOLOR

Madde 1. Mehmanxana sahibinin masuliyyati

Mehmanxana sahibinin hiiqugi masuiliyysti dovlet
qanunvericiliyi tarafinden musyyan olunur.

Dévist qanunvericiliyinde miuvafiq nizamnamae-
larin ve ya asasnamelerin olmadigi halda Avropa
Konvensiyasinin 17 dekabr 1962-ci ilde gebul edilmig
asasnamasi tatbiq olunmalidir.
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Mehmanxana sahibinin ve ya onun iggilerinin
gunahi agkar olundugu hallar istisna olmaqla, meh-
manxanada qalan gonaga maxsus osyalara gbre me-
suliyyat, adatan, mahdud xarakter dasiyir.

Mehmanxananin qiymatli agyalan gqebul etma
vazifesi hamin mehmanxananin 6él¢isinden ve dere-
casindan asihidir.

Qonagi vaxtinda melumatlandirmagla gqiymatli asyalara
goro measuliyysti mantiqi  $akilde mahdudlagdirmaq
mumkandar.

Mehmanxana sahibi gonaglarin avtomasinlarina
va onlarin i¢indakilara géra masuliyyst dasimir.

Maddas 2. Qonagin/mustarinin masuliyyati

Qonaq (musteri) saxslers, binaya, dekorasiyaya
ve avadanhiga vurdugu har hansi zerars gbére meh-
manxana sahibi garsisinda huquqi masuliyyat dasiyir.

Madde 3. Qonaga maxsus amlakin saxlaniimasi

Mehmanxanaya &denilmali har hansi mablagin
O6danis teminatt kimi mehmanxana gonadin mehman-
xanaya gatirdiyi istenilon amlakl saxlamaq ve galacoekde
ticarat qiymetine uygun olaraq satmaq huququna
malikdir.

Maddas 4. Qonagin davranisi

Qonaq mehmanxanada qsbul olunmus adot vo
daxili nizam qaydalarina uygun davranmahdir.

Daxili nizam qaydalarinin ciddi vo ya tokrarlanan
pozuntusu mehmanxanaya mg@qavilonin qabaqcadan
xobardarliq etmadan dorhal lagv etmasina hiaqugq verir.
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Maddo 5. Ev heyvaniari

Qonaq mehmanxanaya ©0zd il birge ev
heyvanlarini gotimok arzusunda oldugu zaman o buna
hsmin mehmanxananin daxili nizam gaydalan tersfindan
icazo verilmasino gabagcadan amin olmahdir.

Maddo 6. Nomralarin tutuimas: ve azad edilmasi

Basqa ciir nezerdes tutulmadigi halda qonaq ucun
sifaris olunmug nimra(ler) saat 14.00 tgln hazirlanmall,
mehmanxanadan ¢ixan gonaglarn némrelari ise saat
12.00 Ggun bosaldiimahdir.
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Olavo 4
Miivoqgoti olaraq xarici dlkeyo galanlorin tesnifat '

Miiveqgeti miisafirler

Sylanc? V8 | {Turizm statistikasina| [Turizm statistikasina —— mﬂiz;?;dgéan
mazuniyyot daxil olunanlar daxil olunmayanlar L
iscilor
Miivaqqgeti

Dostlara vo qohumlaraj

tosrif buyuraniar | miihacirlar (5)

- Qonaglar
i Daimi
Biznes va pegokar .
foaliyyatle alagodar || miihacirlor (5)
Turistlor (bir gecadar Birgiinlik
artiq qalan qonaglar) T qonaglar .
Saglamhif borpa | | —1Kageriler (5)
etmoklo alagadar .
Xaricilar Kruiz
1 || sornisinleri (2) || Tranzit
serniginlor (6)
Dini ziyaratcilar
Qeyri-rezident | | Ekipailar (2
ekipajlar (1) palar @) | | Qagqinlar (7)
Digarlori ‘J : ——
Xaricdo yasayan | | | |  Birginlik || | Harbigilar (8)
votendaglar qonaglar (4)

Konsulluglarin
i¢scilori (8)

—1Diplomatlar (8)

"UTT-nin senad. 1987-ci il
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1. Qaldig élkenin vasitalarindan istifade edan xarici
toyyara va gamilarin ekipaj heyati;

2. Gami ile geldiyi 6lkeds, nece giin qonaq qall-
masindan asili olmayaraq, gemide gecaleyan sayahat-
cgilar (1965-ci il Beynalxalg Daniz Tagkilatinin tayinatina
gora);

3. Geldiyi 6lkenin rezidenti olmayan ve bu olkaeds
istirahat G¢glin 1 giin galan ekipaj heysati;

4. Olkeya gelen ve bir nege gin bu odlkede galib,
istirahat, mazuniyyst, aylence kegiran, dost ve gqohum-
larina tagrif gatiren, saglamhigini barpa edaen, dini yerlari
ziyarat edan, 1 gunlik tranzit olan ve diger turizm mag-
sadi ile qalan qonaglar;

5. Birlegmis Millatler Tagkilatinin (BMT) tayin etdiyi
statusla, 1980-ci il Beynalxalg Migrasiya Statistikasi Uzra
Tovsiyyaleri;

6. Tayyara va deniz limanlarinin tranzit zonalarinda
yasamayan, bu zonalarda hareket edan (transfer)
sarniginler,;

7. 1967-ci il Birlagsmis Millatler Tagkilatinin Qagginlar
Gzra Ali Komissiyasinin tayin etdiyi status;

8. Oz olkalarindan sayahst edib xidmste geden ve
gayidan (hemginin ailasi ile birlikde) diplomatlar.
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OTEL BIZNESIND® ISLODILON TERMINLORIN
“INGILIS — AZORBAYCAN” DILINDO QISA LUGOTI

1. Adjoing rooms — aralarinda birlagdirici gap: olmayan 2
va daha artiq yanas: yerlosmis némralor.

2. Advance deposit — qonaglarin golisindon avval otelo
6danilon pul mablagi.

3. Advance payment — 6ncodan bron olmadigda gonagin
geydiyyat: zamani otel torafindon alinan 6donis.

4. Aminity - otelin adindan qonaga verilon hadiyya:
galom, ¢anta, qovluq vo s.

S. Average daily rate, ADR — ndmranin bir giinliik orta
qiymato satilmasi (otelin somoarali faaliyyatini xarakterizo edan
osas amoliyyat gostaricilorindon biridir. Giin arzinds satilmis
biitiin ndmralorin giymatlarinin yekunu hesablamir va alinmig
mablog satilmis némrolorin sayina boliiniir).

6. Average guest check — miistorinin otelds xorcladiyi
orta pul mablagi. Adaton bu géstaricidon restoranlarda istifado
olunur.

7. Amenites — maddi komfortun vo rahathim xarakterik
cohatlori miistarido miiassisa haqqinda xos toassiirat yaradir.

8. Back of the house - bek hauz (bu termin restoran va ya
otelin o hissaloring aid edilir ki, orada adoaton miistarilor ol-
murlar. Bura, alig-veriglarin edilmasi, mallarin alinmasi, onla-
rin gabulu, saxlanilmast va paylanmasi, yemoklorin bisirilmasi,
yerlorin tomizlonmasi, smeta doyarlorinin daqiqlosdirilmasi,
mithasibat ugotlarinin aparilmasi va nozarat funksiyalarinin
yerina yetirilmosi daxildir. Bundan slavo bu termin com sok-
linds miiossisonin yuxarida gosterilon bolmoalarinds  va
sObalarinda isloyan isgilors aid edilir. _

9. Bed and Breakfast (B&B) — kigik otel. Yataq vo sohor
yemayi ndmranin giymoatina daxildir. Sohar yemoayi tam va ya
kontinental ola bilar.
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10. Concellation - avvalcadon edilmig bronun (sifarisin)
logv edilmasi.

11. Check in — miistorinin otelo golmasi (geydiyyat).

12. Check-out-time — mistori oteli milayyan olunmus
vaxtdan gec tork edo bilmaz.

13. Commision — otelin, satilmis ndmralar miigabilinds
turist firmasina ddodiyi pul moblogi;

14. Complimentary rooms — pul 5donilmayan nomralar.

15. Connecting rooms — iimumi qapi ilo birlagen yanbayan
2 otaq (slagoli otaqglar).

16. Confirmation — molumat moktubu: otelo golacok qonaq
liciin bronun tasdiqi, qonaq ii¢lin nozards tutulmus otaq haqda
molumat. (qonagin golis vo gedis tarixi, otagin qiymati).

17. Corparate rate — otel Vo sirkotlor ~ arasinda
razilasdinlmisg xiisusi qiymatlor.

18. Contracted rate — otel ilo turist firmasi arasinda moxfi
qiymatlor.

19. Concierge — otelin uniformada olan, onun iigtin
ayrilmis xiisusi bolmads va ya mortabado xidmat gdstoran,
miistorilorin suallarina cavb veran va ya onlara xiisusi
xidmatlor gdstoron omakdasi.

20. Catering — boyiik todbirlor: banket va digar tadbirlor,
konfranslarin planlasdiriimasi, onlarin istirakgilarina xidmat
gostorilmasi.

21.Clinic — praktiki moasglor (istirakeilarin  lazami
hoarakoatlori miistaqil yerins yetirorak oyrandiklori tolim ndvil).

22. Classroom — Style meeting — toplanti sxemi (sinif
otag1 soklindo toplanti formast).

23. Cymposium — simpozium (formal xarakterli goris,
miitoxassislorin hor hansi bir mdvzu va ya bir-biri ilo alagali bir
neco moévzular barada qisa gixislart).

24.Central reservation system — morkozlogmis
bronlagdirma sistemi. Miistari zong etmaklo bu sistems aid olan
otellorin har hanst birinds némro sifaris edo bilar.
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25.Day use rate — yarim giin iglin 6donis (giindiiz,
hesablama vaxtindan sonra).

26. D.N.A. (did not arrive) — qonaq golmir, amma onun
ticlin olan bron saxlanilir.

27.Double rooming — iki miistorinin sohv olaraq bir
némrays bronu geyd olunub (ikigat bronlasdirma).

28. Database — molumatlar bazasi (ardicil siralanmig
informasiya y1gim, masolon, soyadi, tinvani, némranin giymeti
va s. malumatlar).

29. Direct bill — miistori otelds yasayib va tork edarkon
ddonis etmir, hesab onun tigiin bron etmis sirkata géndarilir.

30. Enterpreneur — sahibkar (sirkot yaradan, onu idaro
edan va onun islomasinda iizarins risk gétiiran soxs).

31. Employee training — is¢ilorin hazirlanmas: (bir ¢ox
miiaessisalordo bu fasilasiz gokilds aparilan faaliyyst noviidiir.
Bu isls tolim meneceri masgul olur.

32. Executive committee — idaro heyati (otelin biitiin s6ba
miidirlorinin daxil oldugu heyat).

33. Exposition, trade show — sorgi (pesokarlar arasinda
informasiya miibadilasinin apariimasr iigiin kegirilon tadbir).

34. Family plan — 12 yagina gadar olan usaqlar otelda yer
alirsa slava 6danis alinmur.

35.Floor supervisor — mortobo nozarotgisi  (bdyiik
otellords otaglart yigigdiran xadimalorin islorina nozarat edan
is¢i).

36. Front office manager - 6n biiro meneceri (6n biironun
iglorini idara edon menecer).

37.First in, first out — ilk gobul olunan, ilk xidmot
gostarilon, ilk togdim olunan va s. (ilk sifaris olunan, birinci
istifadoys verilon).

38. Forecasting — prognozlasdirma.

39. Forum — forum (is¢irak¢ilarla miizakirs olunan ictimai
yigincaq va ya maruza).
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40. Franchiser — francayzier (basqa goxs va sirkatlora onun
adindan istifads edib mallarini satmagq hiiququ veran $axs).

41. Franchisee — francayzi (bsqa soxs va ya sirkatlorin va
ya icazosi ilo onlarin adi (nisam) altinda 6z mallarini satan $oxs
va ya sirkat).

42. Franchise — fransiz (6z mohsulunu va ya toqdim olunan
xidmotlori satmaq ii¢lin bir sirket digor sirkatin nisamindan
(marka) icazs ila istifado edir).

43. Front of the house — (isgilorin miistarilorlo kontakta
girdiklari biitiin bdlmoalar. Holl, dahlizlar, lift, qonaglar Ugln
némralar, restoran va barlar, yigincaq kegirilon yerlor, istirahot
otaglar1 va s.).

44. Forecast — qarsidaki miloyyon miiddat orzinds otelin
dolu némrolari hagqinda malumat (prognoz).

45. Guaranted reservation — mistori vo ya sirkat,
miistorinin otelo golmadiyi halda onun ndmrasinin pulunu
ddomoayi 6hdasing gotiirir.

46. Guest folio — otelin miistori {iglin ¢ap olunmus hesab
kagizg.

47. Guest history - avvolar otelds galmis miistorilor haqda
ostrafli molumat.

48. Grievance — naraziliq bildirilmosi (emakdasgin isd
gotiirono etdiyi sikayat).

49. General manager — bas menecer (qonaqparvarlik sa-
nayesindo foaliyyat gostoron milassisoys vo omokdaslara
rahbarlik edir va moasuliyyat dasiyir. Birbasa sirkatin rohbar-
liyina vo ya sahibkara tabedir, otelin rentabelli islomasing
cavabdehdir).

50. Hospitality — qonagparvarlik: 1) gonaglari xos moramla
yiiksok soviyyods qarsilamag; 2) evindon konarda olan
insanlara gostorilon xidmotlarin genis novlari.

51. Human resources manager — kadrlar lizro menecer.
Kadrlar sébasinin miidiri.

52. Hotelier — otelo baxan, sahibkar va ya idaro edan ig¢i.
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53. Hospice — qodim fransiz soziidir (“qarib yolgularn
evi” monasim verir). Miistariya rahatliq yaratmag, ona qayg:
gostormok monasini dagiyir. “Hospitality” (qonagparvarlik)
s6zii buradan meydana golib.

54. Job description — vazifs tolimatlart.

S5. Joint wenture — birgs miiassisalor (iki va ya daha ¢ox
is¢i tarafindan idars olunan ticarat miisssisalori).

56. Late check out — mistorinin razilasdirilmis sokilda
“check out” (12:00) vaxtindan sonra haqqi 6donilmadon
qalmast.

57. Labor intencive — islomok tiglin daha ¢ox omokdas colb
etma (¢oxsayli qonaglarin ehtiyaclarini $domak ligiin isgilorin
istiraki). '

58. Leads — potensial (konfranslarin togkili ilo masgul olan
mehmanxana amokdasinin istifads etdiyi jarqon. Bu terminlo
onlarin miistorilari olacaq insanlari adlandirirlar).

59. Meal plan — giymotlor:

EP (European Plan) — yalniz yasayis;

RB (Room & breakfast) — yasayis (kontinental sohor
yemoyi);

CP (Continental Plan) — yasayis (sohor yemoyi: isveg
masast);

HB (Half Board) — yasayis (kontinental sshar yemoyi,
nahar);

MAP (Modified American Plan) — yasayis (sohar yemoayi —
isve¢ masasi vo nahar);

FB (Full Board) — yasayis (sohor yemoyi — isve¢ masast,
ikinci sohar yemoyi va ya nahar).

60. Management contract — idarogilik iizro kontrakt
(miiossisonin sahibkart va otelin meneceri arasinda yazih
formada baglanan sazig). Sahibkar meneceri 6z agenti kimi
oteli idaro etmok Uglin toyin edir va otelin idaragiliyinda
mosuliyyati onun iizorina qoyur.
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61. Marketing mix - osas marketinq dsullarim gdstoran
termindir. Yer, mohsul, qiymat, torofdashq, gablagdirma,
programlagdirma. Bu terminlor hamuisi ingilis horfi P ilo
baslayir.

62. Management — prognozlagdirma funksiyalarimn yerind
yetirilmoasi, planlasdirma, gararlarin gabul edilmasi, alagalarin
qurulmas isin togkil olunmasi va amokdaslarin igo havasini va
istoyini asaslandirmag.

63. Meeting — y1gincaq (imumi mogsada gora insanlarla
goriis).

64. Multiplier effect — multiplikator effekti (yemayin va
otelin nomralorini 6domok iigiin daxil olan pul moblagini
nozora alan konsepsiya. Bu moblogin miiayyon hissasi yerli
idaragiliya, omok haqqna, yemoklarin va xidmatlarin
sifarising, yerli ig¢ilorin miikafatlandiriimasina sarf olunur.

65. Megaresort — superkurort (ayloncalor vo qumar
oyunlan kegirilon iri mehmanxana komplekslori. Burada némra
fondu 1000-don ¢ox olur. Boyiik oyun zallar, rogs zallari,
porakands qida ticaratinin porakands satis noqtalati. Burada
gonaqglar {igiin nomrada xidmat, banketlor toskil olunur.
Porakanda satis {igiin goxlu magazalar var.

66.No show — gonaq liglin nomra sifarig olunur, lakin
gonaq galmir.

67. Night auditing — geco auditi (miistorilarin hesablarimin
yoxlanilmast vo balansimin gixarilmas).

68. Occupancy — otelin nomralarinin dolu olmaq faizi.

69. Out of order — nomro miistori qobul etmok li¢tin hazir
deyil;

70. Overbooking — otel va kurort biznesindd istifado
olunan bir praktika. Nomra sayindan 10-15% ¢ox bron
gotiiriiliir ki, galmoyan bronlar oldugda otel zarars diismasin.

71. On line — morkozlogdirilmis sistemls interneto gosulma.

72. Package — yerlogdirms, gida va digor xidmatlar, uygun
qiymotlorls miistariya toqdim olunur.
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73. Pre-registration — qonagin geydiyyat karti qonaq
golmozdon qabaq karti inzibat¢i hazirlamali vo qonaga taqdim
etmoalidir.

74. Performance evaluation or appraisal — i gOs-
toricilorinin dayarlondirilmasi (menecerin har-hansi bir isci ilo
asagidaki mogsadlorl> miisahibasi: 1) amokdasi, onun isinin
miassiss  tarafindon miisyyan olunmus standartlara no dora-
cada cavab verdiyi barado molumatlandirmag: 2) amakdaslarin
i$o gobulu va onlarn peso hazirligi moasslalori sObanin
menecering baga salinir vo kémok edilir.

75. Property management system — miiassisalorin idara
etmd sistemi (némralorin qiymoti, bos yerlorin olmast,
bronlagdinimig némralor haqqinda molumatin verilmasi va
saxlanilmasi sistemi. Bu sistema parakands ticarat obyektlori
hagqinda molumat daxil edils bilar (barlar, restoranlar va s.).
Bu sistem vasitasi ilo otelds yasayan qonagin biitiin mosraflari
qeyd olunur;

76. Room change — qonagin otelds yasadigi miiddatdo
némrasini dayisir (ndmranin doyisilmasi).

77. Rooming list — turizm agentliyi némralarin bronu tiglin,
otela galacak turist qrupunun adlari olan genis styahini togdim
edir.

78. Resort — kurort (aylonca vo istirahot iiciin togdim
olunan yer).

79. Share with — bir némrads yasayan qonaglar (igiin
ayrica hesabin verilmosi.

80. Single occupancy - dorocasindon asili olmayaraq
némrads bir nafar yasayir (ndmrays bir nofar yerlasdirilir).

81. Stay over — qonaq otelds yasamaq miiddatini uzadir.

82.Sleep out — qonaq némroni ahr, lakin o nomrada
gecalomir.

83. Slip — nomrs tutulub, lakin hesab1 6danilmoayib.

84.Skip — qonaq oteli tork edarok ndmronin pulunu
vermayib.
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85. Suites — apartamentlor (yasayis otaglari, motbox vo
qonagq otagi ilo).

86. Seminar — seminarlar (insanlarin goriistib 6z noqteyi-
nazarlorini ¢atdiraraq ¢ixislar va miizakiralor etmasi).

87. Suggestive selling — suttestiv tovsiyyo (otelin omokdasi
gonaga har hansi bir xidmati vo ya mahsulu almag: toklif edir).

88. Spredsheet — elektron codval (miihasibatin bag
kitabgasinin elektronlagdirilmis varianti. Malumatlar roqomsal
xarakterla hesablanir, hom do bu informasiya asasinda kémokgi
hesablamalar da yaddasa verilir).

89. Tour group — turizm sirkati torafindon nomralori
bronlagdirilmis turist qrupu.

90. Twin — iki ayr yataqli iki naforlik nomra.

91. Turnover rate — personal axmnnin gostoricisi (miios-
sisoda hal-hazirda ¢alisan isgilorin sayi, tohlil miiddstinda
kohna isgilari avoz edan yeni isgilarin sayina boliiniir).

92. Triple net lease — iicqat tomiz lizinq (icragi biitlin
doyisikliklari, sigortam, kommunal xarclari vo diger kommer-
siya hesablarini 6doyir. Masalon: otrafin yasillagdirilmasi,
avtomobil meydanlarinin genislondirilmasi, miiossisonin toh-
likkasizliyinin tamin olunmast v s.).

93. Upgrade — miistari ucuz qiymatlo baha otaqda yasayir.

94. Upsell — miistoriys istadiyindon daha yiiksok daracali
némra, daha baha giymata satilir.

95. Vacant room — satiimaga hazir olan bos otaq.

96. Vaucher — némranin pulunun &danildiyini gostoran
sanad, ¢ek.

97. Yield management — galirlorin idaro edilmosi (avval
sifaris olunmus miixtalif tipli bronlagdirilmis némralarin tohlili,
némroalora qiymotlorin qoyulmasi, sifaris olunmus nomralari
lagv etmoak, qonaglarin galmomasi, maksimum golir alds etmak
{iclin, otelin ndmralorino daha miivafiq qiymatlor qoyulmasi vo
s.).

98. Walk in — otelo 6zii golon sarbast qonagq.
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99. Walk out — miistori n6mrani 6domadan oteli tork etdi.

RESTORAN BIZNESIND® iSLODILON TERMINLORIN
“INGILIS - AZORBAYCAN” DILINDD QISA LUGOTI

1. A la Carte — 1) yemok va igkilorin ayrica giymatlarlo
gostarildiyi menyu; 2) qabaqcadan sifaris olunub, hazirlamb
verilon yemokdon forqli olaraq, burada fardi sifarisdon sonra
yemak hazirlanir.

2. Alcohol — alkoqollu igki.

3. Aperitif — apirtiv (hor-hansi adviyyat va otlar da slava
olunaraq dorocesi artirilmis igki. Adotan yemokdsn ovval
istifads olunur.

4. Cuisine — motbox (yemoklorin norma ¢orcivasinda
hazirlanmas: va taqdim edilmosi).

5. Contribution margin - golir marji. Yemoyin satig
giymotindon maya doyorini ¢ixmagla toyin olunur va
rentabelliyin  Slglistidiir. (menyunu xarakterizo edon osas
amoliyyat gostaricilarindan biri).

6. Call package — sifaris paketi. (qonaqlarn istadiyi har
hansi brendi bar miisyyan edib toqdim edir).

7. Contractors — podrat¢! (baglanmis miigavilo ssasinda
miistarilorini arzagla tamin edon sirkatlor).

8. Celebrity restaurants — moshur soxslorin restoranlan
(moshur insanlarin bu restoranlarda gismon vo ya tam payi
vardir).

9. Champagne — sampan sorabi (fransiz ayalatlorinds
hazirlanan képiiklonan sorab).

10. Chef-de-Partie — bas asbazin rohborliyi altinda
yemaklor hazirlayan névbos iizra asbaz.

11.Dram shop legislation - ickixanalarin faaliyyati
haqqinda qanunvericilik (qablasdinlmamis sokildos  siiziiliib
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satilan spirtli ickilorin faaliyysti ilo masgul olan miisssisalorin
ganun tsullarinin comi).

12. Ethnic Restaurant — etnik restoran (xiisusi olkalarin
motbaxlarinin taqdim edildiyi restoran: masalon, Cin, Meksika,
italyan matbaxi va s.).

13. Entremetier — toravaz yemoklori iizra asbaz.

14. Finger foods — qablagdinilmis golyanalti (yemok

lavazimat1 olmadan al ils yeyilon yemaklor).
' 15. Fortified wines — tiindlagdirilmis sarab.

16. Full-service restaurants — tam servis veran restoran: 1)
miistori yemoyi sifaris eds bilor. 2) miitorilors menyu iizro
ondan ¢ox asas yemak toqdim eda bilan restoran.

17. Fermentation — kimyovi proses zamami, droj ilo qand
va torkibinds gond olan mohsullar ils slagays girir. Masalan,
bugda va ya meyvalor ilo kimyovi proses noticosindo spirt
alinir.

18. Garde manger — desert vo salatlar, soyuq galyanaltilar
hazirlayan agbaz.

19. Kitchen brigade — motbox komandasi (motboxds
amayin taskili sistemi. Burada isgilor yemoyin hazirlanmasi
prosesinds ayrica vahid gruplara boliinirlar).

20. Lager beer — ag piva.

21.Mise en plase — “hor sey 6z yerindo”: xidmoto tam
hazir vaziyyst. Yemoyin hazirlanmas tigiin lazim olan biitiin
arzaglarin vo motbax lovazimatlarinin yerinds olmast).

22. Menu engineering — menyunun torkibinin hazirlanmasi
(vemoklarin segilmast).

23. Must — iiziim sirosi (qarisiq, yumsaq, nazik qabigi olan
{iziim, tumlari va salximi).

24. Mush Tub — sirs alinmas: iigiin 6l¢ii qabi (paslanmayan
poladdan va ya misdan olan qab. Pivenin hazirlanmasinda va
bugda va suyu qatigdirb qizdirilmasinda istifads olunur).

25. Prime Cost — birbasa xarclor (satilmig yemayin maya
doyari vo amok haqqimin mosrafleri, o ciimladan omokdaslara
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verilon digar pul haqglart). Restoran iigiin an ¢ox sorf olunan
xarclar.

26. Proof - tiindliik (fransiz soziidiir, ickido spirtin
xarakterik torkibinin gdstoricisi).

27. Poissionier — baliq yemaklori {izrs asbaz.

28. Quick service restaurants — tez xidmot gdstoron
restoran.

29. Russian Service — rus iislubunda xidmat (yemoyin
tamamilo vo biitov sokildo motboxds bisirilmasi. Bu ciir
yemoklar qonaglar oturmus masaya yaximlagdirihr vo boyiik
qasiq va ¢angaslin kdmayi ilo har bir qonagin fordi bosqabina
dogranmis ot va garnir qoyulur.

30. Sous-vide — vakuum gablagdirmasindaki hazir yemak.
Yemozdon avval sadaco qizdirmagq lazimdur.

31. Saucier — souslar hazirlayan asbaz.

32.Sous chef — bay asbaza tabe olan, yemoklorin
hazirlanmasina cavabdeh soxs: motboxds bas asbazdan sonra
ikinci soxsdir.

33. Spirits — spirtli i¢kilor (spirtli igki adi).

34. Sommelier — somelier (qonaqglardan sorablar iizra
sifarisi gobul vo toqdim edir, sorablarin xiisusiyyatlorini
midyyan edir.

35.Shoppers — inspektor (sirkati tomsil edan xiisusi
se¢ilmis adamlar. Barlara adi miistori kimi golib, bar
omokdaglarmin 6z funksiyalarim neco yerino yetirdiyina
nazarat edir.

36. Sparkling Wine — kopiiklonon sorab (6ziinds karbon
gaz: birlogdiran vo bunun naticasinds da siiziilorkan kopiiklor
amolo gotiron gorab).

37. Truth-in menu laws — menyunun daqiqliyi haqqinda
qanun (aliciya satilan mal haqqinda diizgiin molumat vermak).

38. Tavern — agxana, meyxana. Dsasan spirtli ickilor satan,
bundan bagqa bazi yemoklor verilo bilon miisssisa.
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39. Texture — tekstura (yemoak va igkilars aid olan termin.
Bu yemok va igkilorin tempratur vo toxunmaqgla duyulan
xarakterik birlogmasidir).

40. Theme restaurant — tematik restoran (xlisusi tortibati,
ab-havasi1 va menyusu ila forglanir).

41. Table d hote — “sahib masas1” (fransiz soziidiir, orta
asrlorda yoxsul soyahotgilor tavernamt sahibi vo ailosi ilo bir
masa arxasinda yemak yeyirdilar).

42. Vintage — mohsul ili (iziimiin y1@ildigs il).

43. Whisky — viski (qicqirdilmig arpa mayasindan alinan
icki).

44. Well package — adi igki (barlarda islodilon bir
termindir. Ogor miistori basqa nov i¢ki sifaris vermirso onun
ti¢iin siiziilan an ucuz igkilar).

45. Wort — qati maye (pivonin hazirlanmasi1 prosesinda
mayadan alinan maye).
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Azorbaycan Dovlot Universitetinin (hazirda Baki Dovlot
Universiteti) tarix fakiltosini bitirmisdir. 1969-1978-ci illordo
Baki  soyahotlor vo ekskursiya biirosunda, miixtolif
turbazalarda, turist qatar, teploxod vo teyyaro marsrutlarinda
bas tolimatgi islomigdir.

1978-1992-ci illorde Umumittifaq inturist Sohmdar
Comiyystinin Baki gehorinde yerloson «Moskva» mehmanxa-
nasinda inzibatgi, bas inzibat¢i, qebul vo xidmet sobosinin
mudiri islomigdir. 1992-1993-cii illordo Azerbaycan Nazirlor
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(Human Resources Manager) vozifosinda calisir.
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M.M. Agakorimov «Azerbaycan Otellar Assosiasiyasi»nin
idaro heyetinin Gzvidiir.
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goriilmisdir. M.M.Agakerimov bir ¢ox tedbirloerde, o ciim-
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2004/2005-ci ildon BDU-do «Turizm ve sosial madeni
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mithazire ve tocriilbe moggolelori aparir.
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M.M.AGAKERIMOV

HOTEL

(text-book)

The “Hotel” book introduced as a teaching aid is the second
book written in the Azerbaijan Republic with reference to this field.
The book is consisting of 10 chapters, standard job descriptions of
hotel personnel, concise “English-Azerbaijan” dictionary of terms
used in hotel and restaurant business and a number of hotel-related
international documents. The chapters provide detailed information
about history of hotels’ development, operation, structure and
activity of different divisions of a hotel, including reception,
accommodation and organization of services, marketing, economy,
security, restaurant and personnel departments. In addition, the role
of computer system in management of hotel and professional ethics
of hotel personnel are also reflected in this teaching aid.

The teaching aid is intended for bachelors, holders of
master’s degree studying “Hotel Business™ courses at higher schools
as well as those interested in hotel business and personnel working at
hotels.
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