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iZAHAT VORSQI

“‘Mehmanxana va turist kompleksloerinds servis xidmatinin tagkili” fenninin asas

magsadi telabalera muasir dovrde suretle inkisaf eden turizm senayesinin asas toarkib

hissalerinden olan mehmanxana biznesinin normalarinin, prinsiplarinin, servis xidmatinin,

turist-mehmanxana tasarrufatinin tagkilinin dyradilmasinden ibaratdir.

Fannin tadrisi naticesinda alda olunan kompetensiyalar bunlardir:

Fanni manimsayan har bir teleba:

— Fennin manimseanilmasi naticasinde turizmda get-gedes daha c¢ox ©nami artan
mehmanxana biznesinin anlayislarini anlayacaq ve bu saheya daha darindan
yiyalanacakdir;

— Muxtelif dlkelerde mehmanxana sanayesinin inkisaf tendensiyalari ve dunya regionlari
Uzra mugayisali tehliletma bacarigina malik olacaqdir;

— Mehmanxana va turist komplekslarinda servis xidmatinin tagkiline dair praktiki malumatlar
va bacariglar alde edacakdir;

— Mehmanxana biznesinin keyfiyyat standartlarini va bir sira farqgli xisusiyyatlarini miayyan
etmak bacariglarini slde edacakdir.

“Mehmanxana ve turist komplekslarinde servis xidmatinin tagkili” fenni Uzre tertib
olunmus 75 saatliq bu program kollecds “Turist, mehmanxana tasearrufatinin teskili va idare
edilmasi” ixtisasinda tehsil alan telabalar Ugln nazarde tutulmusdur. Programa ham nazari
(45 saat), ham da masgale (30 saat) saatlari daxildir.

Programin yazilmasinda asas magsad talabalare otelgilik hagginda malumat vermak,
onlara otelcilikde inzibati-tasarrifat iglarinin, turist-mehmanxana teserrifatinin vo mehmanxana

va turizm komplekslarinda servis xidmatinin taskili vardiglarini dyratmakdir.



MOVZULAR UZR3 SAATLARIN PAYLANMASI

Sira Movzularnin adlari Miihazira | Seminar
1. Xidmat anlayigi ve onun igtisadi tebisti 2
2. Turizm xidmat formalari 2 2
3. Mehmanxana nomralarinin tasnifat 2
4, Turistlarin gabulu ve xidmatinin tagkili 2 2
5. Xidmatlarin bazarda yeridilmasi 2
6. Nomra fondunun yigisdiriimasi ve temizlenmasi 2 2
- Umumi istifads (igtin nezarde tutulmus ictimai sahalerin 5
yigisdiriimasi ve temizlenmasinin tagkili
8. Otelgilikde Yemak va Ickilor sébasi tizrs gidalanma 5 )
xidmatlarinin tagkili
9. Mehmanxananin restoran va barlari 2
10. | Mehmanxana nazdinda olan restoran matbaxi 2 2
11. | Menyu planlasdiriimasi 2 2
12. | Restoranda istifade olunan gab-gacaglar ve digar lavazimatlar 2 2
Mehmanxana restoranlarinda kegirilan diplomatik gabullara va
13. | katlevi tedbirlara (ziyafstler) xidmat gostarilmasi. 2 2
Qonagparvarlik qaydalari.
" Katlevi tedbirlarda (gabullarda, ziyafstlerda) xidmatlerin 5 )
gosterilmasina hazirhq
15. | Personalin talim ve tedrisi 2 2
16. | Otelds gostarilan xidmat keyfiyyatinin standartlar 2
17. | Mehmanxana iggisinin etikasi. Diplomatik etiket. 2 2
1. Personalin qonaglarla davranigs madaniyyati ve Unsiyyat 5
gaydalari
19. | Telefon danisiglarinin apariimasi Ggln asas qaydalar 2 2
20 Mehmanxana personalinin xarici gérunisu va $axsi gigiyenasi 5
Uzra goyulan telabler
21. | Mehmanxanada yangindan tahlukesizlik tedbirlari 2 2




22.

Azarbaycanda Otelgilik sahasinda xidmatls bagli esas
problemlar

23.

Azarbaycanda Otelgilik sahasinda xidmatle bagli problemlarin
halli yollari

Cami: 75 saat




MOVZULAR V8 ONLARIN iZAHI

Moévzu 1. Xidmat anlayigi ve onun igtisadi tabiati — 2 saat

Xidmatin muxtaslif teriflari. Xidmat bazari. Xidmat bazarinin spesifik xutsusiyyatlori.
Xidmeatlarin tesnifati. Xidmatlarin novlari. Xidmatlarin xarakteristikasi. Mahsul ve xidmatlarin

istehsal ve istehlakinin slagalari. Xidmaet standarti.

Mévzu 2. Turizm xidmat formalari — 4 saat
Kompleks turizm xidmati. Ayri-ayri turizm xidmatleri. Turizm magsadli emtealar. Turizm

xidmetlori. inklyuziv (her sey daxil) turlar. Pakic (paket soklinde olan) turlar.

Mévzu 3. Mehmanxana nomralarinin tasnifati — 2 saat
Biznes-klass nomrelar. Ekonom-klass noémraler. Apartamentler. Liks nomraler.
Noémralarin tasnifatinin Avropa standartlari. Single, Double, Twin, Triple, Quad, Junior Suite,

Suite, Deluxe, Business, Family studio, President Rooms. Standard Rooms, Superior Rooms.

Mobvzu 4. Turistlarin gabulu va xidmatinin taskili — 4 saat

On Ofis (Front Office). Qabul, yerlasdirma ve xidmat s6basinin is prosesi. Reception.
Qonaglarin geydiyyati ve yerlagdirma qaydalari. Qeydiyyat anketi (Registration Card). Hesab
Faktura (Invoice Letter). Odenis qebzi. Xarici vetendaslarin ve turist qrupunun otelds
geydiyyatinin bazi xuUsusiyyetloeri. Otelde gecaloyan qonaglarla aparilan hesablasmanin

novlari. Mehmanxanada yagsamaga gora hesablagsma gaydalari.

Mévzu 5. Xidmatlarin bazarda yeridilmasi — 2 saat
Xidmatlarin bazara yeridilmasi prosesi. Musterilarle aparilacaq iglerin tahlili. ©Shats ve
atraf mahitin satisa tesir edan amillari. ©n semarali Usullar. Magsadli bazara istigamatlenma.

Xidmaet marketingi.

Mévzu 6. Nomra fondunun yigisdiriimasi va teamizlanmasi — 4 saat
Sanitar-gigiyenik gaydalara riayat. Ekspress temizlik. Nomralerin asasli yigisdiriimasi ve
temizlenmasi. Nomralerin gundalik yidisdirilmasi ve tamizliyinin ardicil apariimasi. Nomralerin

sanitar govsaglarinin yigisdiriimasi ve tamizlenmasi. Xadimanin isa hazirlagmasi.



Mévzu 7. Umumi istifade liglin nazarde tutulmus ictimai sahalerin yigigdiriimasi ve
tamizlenmasinin tagkili — 2 saat
Umumi ictimai sahalerin yigisdirihb temizlenmasi qaydalari. Umumi ictimai sahalerin

yigisdirilib temizlenmasi Uzra ardicilliq. Har iki aydan bir aparilan tamizlik isleri.

Mévzu 8. Otelgilikde Yemak va igkilor sébasi lizra gidalanma xidmatlarinin tagkili
— 4 saat

Otelcilikde Yemak ve ickilor sdbesinin toskilati strukturu ve fealiyysti. Yemak ve ickiler
sobasinin meneceri (Food and Beverage Manager). Yemak ve ickiler sébasinin isinin

planlasdiriimasi.

Mévzu 9. Mehmanxananin restoran va barlari — 2 saat
Mehmanxananin restoran menecerinin vazifaleri. Sifarisin goétlrilmasi qgaydalari.
Metrdotel. Restoranda gostarilon xidmaetin gaydalari. Caypulu. Némralera xidmat (Room

service). Mehmanxanada olan barlar. Mini-bar. Barmen.

Movzu 10. Mehmanxana nazdinda olan restoran matbaxi — 4 saat
Bas aspaz. Bas aspazin muavini. Commis Chef. Saucher. Qarde Manager Rottisseur.

Patissier. Entremetier. Sommelier. Chef Steward. Steward. Mise En Plase anlayisi.

Mévzu 11. Menyu planlasdiriimasi — 4 saat
Menyu tertibi. Menyunun har fesil Uc¢un yenilonmasi. Menyu tertibinin ardicillig.
Menyuda alkoqolsuz va alkoqollu igkilerin tertibi. A La Carte Menu. Table D hote Menu. Du

Jour Menu. Turist menyusu. Kaliforniya menyusu. Dévri menyu. Dessert.

Moévzu 12. Restoranda istifade olunan gqab-gacaqlar ve digar lavazimatlar — 4 saat
Cini gablar. Stise ve biillur gab-gacag. Metal gab-gacaglar. inventara daxil olan asyalar.

Yemak lavazimatlari. Restoranda istifads olunan sufraler, aglar ve salfetlar.

Mévzu 13. Mehmanxana restoranlarinda kegirilan diplomatik gabullara ve kitlavi
tadbirlara (ziyafatlar) xidmat gostariimasi. Qonaqgparvarlik qaydalar — 4 saat

Beynalxalq protokol tecrubasinds gebullar. “Sampan gadahi”. “Serab gadshi”. Lunch.
“Kokteyl”. “A lya furset” gabulu. Sam yemayi. “Nahar-Bufet” gabulu. Cay marasimi. “Jur fiks”

gabulu. Diplomatik gabulun névleri: ©dabiyyat, Musiqi, Rags axsamlari. RSVP anlayisi.



Movzu 14. Kutlavi tadbirlerde (gabullarda, ziyafetlerda) xidmatlarin gostariimasina
hazirhq — 4 saat
Zallar. Masalar. Baliq, yemak, desert, meyve lavazimatlari. Sufreler. Masa duzulisu.

Masanin asas va alave gqab-gacaq dizimu. Banket gabullar.

Mévzu 15. Personalin talim va tadrisi — 4 saat
Qonagqlarla igleayan har bir amakdasin kegmali oldugu telimler. Personalin tslim

programinin ardicilligi. Personlain etiketi. Pozitiv ve neqativ havaslandirma (terif ve tohmat).

Mévzu 16. Otelda gostarilean xidmat keyfiyyatinin standartlar — 2 saat
Personal ugln qgoyulan xidmat keyfiyysti standarti Uzre tslebler. Otelde qonaglara
xidmat eden personalin xarici gorunusi. Qonaglara xidmat eden personalin raftari.

Beynalxalq xidmat standartlari.

Mévzu 17. Mehmanxana isgisinin etikasi. Diplomatik etiket — 4 saat
Etiket gaydalari. Diplomatik etiket gaydalari. Oziinii diizgiin aparma gabiliyysti. Dizgiin

davranig qaydalari. Nitq sOylemak qaydalari.

Mévzu 18. Personalin qonaglarla davranigs madaniyyati ve unsiyyat qaydalari
— 2 saat

Personalin durus gaydalari ve harekat qaydalari. Nazakat qaydalari. Lazimi gader
danismaq ve dinlemak. Unsiyyat madeaniyysti. Qonagi yola salma. Qonagparvarliyin miisyyan

standartlari.

Mévzu 19. Telefon danisiqlarinin aparilmasi ligiin asas gaydalar — 4 saat
Zangsa cavab vermoak ve sagollasmaq qaydalari. Muraciet formalari. Danisiq etiketi.
Dialekt, vulgar ve bayagi ifadslerden ¢ekinmak. Xosagslmez adamla dialog aparma

gaydalari.

Mévzu 20. Mehmanxana personalinin xarici gorinusu ve saxsi gigiyenasi uzra
goyulan talabler — 2 saat

Badan, sag¢, agiz-dis, Uz, al ve qoltug alti tamizliyinin yerina yetiriimasi. Uniforma
temizliyi. Ayaqqgabi temizliyi. Zinat esyalarindan istifade Uzre mahdudiyyatlar.

Makiyajdan istifada Uzre mahdudiyysatler.



Mévzu 21. Mehmanxanada yangindan tahlukasizlik tadbirleri — 4 saat

Yangindan muhafize profilaktikasinin kegirilmasi. Mehmanxananin insasi zamani
profilaktik tadbirler. Yangin sénduriimasi vasitaleri ve sistemi. Yangindan muhafize Ugln
daxili su kemeari. Yangin c¢ixisi ve pillekeni. Otelds yasayan qonaglarin evakuasiyasi

(toxliyasi).

Movzu 22. Azarbaycanda Otelgilik sahasinda xidmatle bagh asas problemlar
— 4 saat

Azarbaycanda Otelcilik sahasinda xidmatle bagl esas problemlarin siralanmasi. Xidmat
sahesi Uzra kadr catigsmazhgi. Xidmatin saviyyssinin asagdi, giymatinin ise haddindan artiq

yuksak olmasi. Xidmat saviyyasini ve ¢esidini artirmaq. Saglam reqabat formalasdirmag.

Movzu 23. Azarbaycanda Otelgilik sahasinda xidmatle bagh problemlarin halli
yollari - 3 saat
Azerbaycanda Otelgilik sahasinde xidmatle bagli yaranan asas problemler, onlarin

siralanmasi va bu problemlarin halli yollari.
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Baki idaraetma ve Texnologiya Kollecinin
ixtisas fann muallimi Cabiyev Cavid
Safiyulla oglunun orta ixitsas
muassisalarinda tahsil alan talabalar liglin
“Mehmanxana va turist komplekslarinda
servis xidmatinin tagkili” fennindan

hazirladigi programa

Ray

“‘Mehmanxana ve turist komplekslerinde servis xidmatinin teskili” fenni Uzra tertib
olunmus program 75 saatl shata edir. Bura ham nazari, heam de seminar saatlari daxildir.
Programda ayri-ayri movzularda Turizmda xidmat formalari, turistlerin gabulu ve xidmatlarinin
toskili, mehmanxanalarda restoran ve barlarin xidmsati, restoran matbaxi, menyunun
planlasdiriimasi, mehmanxana personalinin talimi ve tadrisi, onlarin qonaglarla davranis ve
unsiyyst qaydalari, hemginin mehmanxana personalinin xarici gérinusu ve s. kimi masalaler
aciglanir. Muasllim Cabiyev Cavid Safiyulla oglunun “Mehmanxana va turist komplekslarinda

servis xidmatinin tagkili” fanni tzre tartib etdiyi programin tedrisini mimkin hesab ediram.

Azarbaycan Turizm ve Menecment
Universitetinin ve Baki idarsaetma
va Texnologiya Kollecinin

fann ixtisas muallimi: Ohmadli Farid Xanoglan oglu



Baki idareetma ve Texnologiya Kollecinin
ixtisas fenn miallimi Cabiyev Cavid
Safiyulla oglunun orta ixitsas
muassisalarinda tahsil alan talabalar ugiin
“Mehmanxana ve turist komplekslarinda
servis xidmatinin  tagkili” fannindan

hazirladigi programa

Ray

Muasir dévrde batin dinyada Turizm ve Otelgilik sahasi yeni bir inkisaf tendensiyasi
ilo daim ylksslmekde davam edir. insanlarin seyahete, istirahate, eylonceye ehtiyaci
durmadan artir ve bu ehtiyaclarin yuksak saviyyada temin olunmasi masalesi daha da yuksak
soviyyade 6naem kasb etmaya baglayir. Bu sababden Turizm va Otelgilik sahasinda keyfiyyat
masalalerine digget ve telebat artib. Buna gére de Baki idareetma ve Texnologiya Kollecinde
tedris olunan “Mehmanxana va turist komplekslarinda servis xidmatinin taskili” fanni indiki
dovrun tslebatina cavab verir. “Mehmanxana ve turist komplekslerinde servis xidmatinin
toskili” fonni Uzre tartib olunmus bu program 75 saatliq darslar Ggln nazards tutulub. Program
mehmanxanalarda inzibati-taserrifat iglerinin  teskilini, turistlerin gebulunu, muxtalif
xidmatlarin taskilini, gidalanma xidmati ve kutlavi tedbirlerin, xUsusile de ziyafatlorin taskili
xidmatlerini, mehmanxana personalinin xidmati islarini, otelgilik sahasinin ayri-ayri
komponentlarinin asas parametrlarinin sec¢ilmasinda olan meyarlari atrafli sakilde izah edir.
Bu program Turist, mehmanxana tasarrifatinin is prinsipini tslebalerin  darindan
manimsamasina komak edacakdir.

“‘Mehmanxana ve turist komplekslarinde servis xidmatinin tagkili” fannindan hazirlanan

programin tedrisini mimkun hesab edirom.

Azarbaycan Turizm ve Menecment
Universitetinin ve Baki Dovlet
Universitetinin fann ixtisas muallimi,
Azarbaycan Turizm Assosiasiyasinin

sadrinin musaviri: Agakarimov Muzaffer Mehdi



AZORBAYCAN RESPUBLIKASI TOHSIL NAZIRLIYi

BAK| IDARSETM® VO TEXNOLOGIYA KOLLECI

Kollecin Kompyuter, kompyuter sabakalari va programlasdirma” fann birlagma

komissiyasinin

“ ” 2018-ci il tarixli __ sayh

PROTOKOLUNDAN CIXARIS

Istirak etdilar:

N

Esidildi: Cabiyev Cavid S$efiyulla oglu terefinden yazilmis “Mehmanxana ve turist

komplekslarinda servis xidmatinin teskili” fonni Uzra tadris programinin muzakirasi ve tesdiqi

Qerar:
“‘Mehmanxana va turist komplekslarinda servis xidmatinin tagkili” foenni Uzra Cabiyev Cavid
Sefiyulla oglunun tartib etdiyi program tedris tGgin magsadauygun hesab edilarek bayanilsin.

Program tesdiq olunmaq tg¢un Kollecin pedaqoji surasinin muzakirasina verilsin.



fenn birlesma komissiyasinin sadri:



AZORBAYCAN RESPUBLIKASI TOHSIL NAZIRLiYi

BAK| IDARSETM® V& TEXNOLOGIYA KOLLECI

Pedaqoiji suranin © 5 2018_-ci il tarixli sayl

PROTOKOLUNDAN CIXARIS

Giindalik masala:

” fonn birlesma komissiyasinin tzva Cabiyev Cavid

Safiyulla oglu tarafinden yazilmis “Mehmanxana ve turist komplekslarinda servis xidmatinin

toskili” fonni Uzra tadris programinin mizakirasi ve tesdiqi.

Qaorar:

Kollecin muallimi Cabiyev Cavid $afiyulla oglu taraefindan yazilmig “Mehmanxana ve turist

komplekslarinda servis xidmatinin tagkili” foenni Uzre programa qrif almaq tgun ray verilmasini

Azarbaycan Respublikasi Tahsil Nazirliyindan xahis edirik.
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Pedaqoji Suranin Katibi: Varis Allahverdiyev



