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iZAHAT VORSQI

“Turist-mehmanxana tasarrufatinin taskili metodikasi” fanninin asas meaqgsadi talebalare

muasir dovrde suretle inkisaf eden turizm senayesinin asas tarkib hissalerinden olan
mehmanxana biznesinin normalarinin, prinsiplarinin, incaliklerinin, inzibati-tasarrifat islarinin,
turist-mehmanxana tasarrufatinin tagkilinin dyradilmasindan ibaratdir.Fennin manimsanilmasi
naticaesinds talebsa turizmde get-geds daha c¢ox ©Onami artan mehmanxana biznesinin
anlayislarini dyranacek ve bu saheys daha derindan yiyslenacakdir. Muxtalif oOlkslarde
mehmanxana sanayesinin inkisaf tendensiyalari ve dlnya regionlari Gzra muqayisali tahlil
etma bacaridina malik olacaqdir. Mehmanxana seanayesinin inzibati-tesarrifat islerinin
toskiline dair praktiki malumatlar ve bacariqglar alde edacakdir.Hemginin talebe mehmanxana
biznesinin keyfiyyat standartlarini va bir sira fargli xuUsusiyystlerini musyyan etmak
bacariglarini alde edacakdir.

“Turist-mehmanxana taserriufatinin teskili metodikasi” fanni Gzra tertib olunmus 150
saatlig bu program kollecda “Turist, mehmanxana teserrifatinin tagkili ve idare edilmasi”
ixtisasinda tehsil alan talaebalar Ggun nazards tutulmusdur: “Turist-mehmanxana tasarrufatinin
toskili metodikasi - 1”(60 saat) ve “Turist-mehmanxana tasarrifatinin tagkili metodikasi - 2”(90
saat) Programa ham nazaeri (75 saat), ham de masgale (75 saat) saatlari daxildir.

Programin yazilmasinda asas maqsad talebalara otelgilik hagginda malumat vermak,
onlara otelgilikda inzibati-tasarrtfat islerinin va turist-mehmanxana tasarrufatinin taskili

vardiglarini 6yratmakdir.



MOVZULAR UZR3 SAATLARIN PAYLANMASI

“Turist-mehmanxana tasarriifatinin tagkili metodikasi” - 1

Ne Movzularin adlari Miihazira Seminar
1 Otelcilikda nazare alinan ferqli dlkaler tzre dizayn Uslublari 2 2
2 On biiro ile mixtalif sdbalarin ve bélmalarin qarsiligh slagsleri 2 2
3 Otelcilikda personalin idars edilmasi 2 2
4 Otelgilikde On ofis (Front Office) s6basinin idars edilmasi 2 2
5 Qabul, yerlesdirma va xidmatin tagkili bdlmasi (Reception) 2 2
6 Rezervasiya (Bronlagsdirma) bdlmasinin idara edilmasi 2 2
7 Mehmanxanada ndomra va yerin bronlagdiriimasi gaydalari 2 2
8 Martaba xidmati (Floorkeeping) bdlmasinin idarsedilmasi 2 2
9 Otelgilikda Konsyerj bdlmasinin idaraedilmasi 2 2
10 Otelcilikde PR (ictimaiyystle alageler) bdlmasinin 5 5
idarsedilmasi
1 Otelcilikda Guest Relations (Qonaglarla slagslar) bélmasinin 5 5
idars edilmasi
12 | Mehmanxanada Tahllkasizlik sobasi 2 2
13 | Tahlukssizlik sobasinin funksiyasi 2 2
14 | Mehmanxanada yangin tehlukasizliyine dair telimat 2 2
15 | Otelgilikda yeniliklar 2 2

Cami: 60 saat




MOVZULAR V8 ONLARIN iZAHI

Moévzu 1. Otelgilikda nazara alinan farqli 6lkalar Uzra dizayn uslublari — 4 saat

Turizm disuncesi (sturu). ©n maasir Uslublar. MUasir sanitar govsaglari. Neon ve LED
isiglandirma ile muasir Uslub. Fargli konseptlarin qurulmasi. Otelin daminda yerlesan hovuz.
Balay! konseptinin va ya “yalniz boyukler Ggun” konseptinin qurulmasi. Qadimi Azarbaycan
uslubu. Avropa uUslubu. Asiya Uslubu. Afrika Gslubu. Amerikan Uslubu. Alman Uslubu. Fransiz

Uslubu. Ispan tslubu. Rus Uslubu. 8rab Uslubu. Merakes Uslubu. iran Gslubu.

Mévzu 2. On biiro ile miixtslif sobalerin ve bélmalarin garsiligh alagalari — 4 saat

On biiro-MUhasibatliq sébssinin slagesi. On blro-Teserriifat (Housekeeping) sdbasinin
olagesi. On blro-Yemaklor ve ickilar sobasinin slagesi. On biro-Satinalma bdlmasinin
olagesi. On biiro-insan Resurslari (HR) sébasinin slagesi. On biiro-Texniki sébe alagesi. On
blro-Otel rahbaerliyi olagesi. On blro-Tahllkssizlik xidmati slagesi. On biro-8ylence

xidmatlari alagasi.

Moévzu 3. Otelgilikda personalin idara edilmasi — 4 saat
Mehmanxananin xidmat personalina olan taleblari. Mehmanxana komplekslarinin
gidalanma musessisalerinin personalina tetbiq olunan Umumi telabler. Etiket ve davranis

gaydalari. Saxsi gigiyena qaydalari. Muasir idaragilik Gsullari.

Mévzu 4. Otelgilikda On ofis (Front Office) sébasinin idaraedilmesi — 4 saat

On Ofis gdbasinin idareetma strukturu. On Ofis (Front Office) sébasinin mudiri (FO
manager). Reception. Reservasiya (Bronlagdirma). Kassa. Bell Desk. Bell Capitan. Rabits
Markozi. On Ofis Sdbaesinin isgileri liglin standartlar. Pegsokar tsloblor. isde nslori etmak

gadagandir.

Moévzu 5. Qabul, yerlagdirma va xidmatin tagkili bolmasi (Reception) — 4 saat
Qonaglarin Check-in va Check-out prosedurlarinin hayata kegiriimasi. Registration
Card. Pul hesablarinin tutulmasi. Malumatlandirma. Tagkiletma. YoOnlandirma. Nazarat.

Muxtalif xidmatlarin taskili.

Moévzu 6. Rezervasiya (Bronlagsdirma) boélmasinin idara edilmasi — 4 saat
Xususi tayinath senadlagmaler. Rezervasiyalarin goturilmesi qaydalari. Reservation

Letter. Confirmation Letter. Invoice Letter. Invitation Letter. Transportation Letter.



Mévzu 7. Mehmanxanada nomra va yerin bronlagdiriimasi qaydalar — 4 saat
Ikigat bronlasdirma. Zemansatli bronlagdirma. Kredit karti ile zemanatli bronlagdirma.
Zamanatsiz bronlasdirma. Qrup bronlasdirmasi. Némra bronu Uglun tagdim olunan sifarig

maktubu. Bronlasdirma anketi. Bronun lagv olunmasi blanki. Némra fondunun gindalik plani.

Mévzu 8. Martaba xidmati (Floorkeeping) bolmasinin idarsedilmasi — 4 saat

Noémrslerin yigisdiriimasi ve temizlenmasi. Umumi istifade (gin nazerds tutulmus
ictimai sahalarin (Public Area) yigisdiriimasi ve temizlanmasinin taskili. Linen. Uniforma.
Camasirxana. Laundry. Turn Down. Otaglarda diggat edilmali olan masalalar. Reception ila

birge ¢alismaq.

Movzu 9. Otelgilikda Konsyerj bolmasinin idaraedilmasi — 4 saat
Konsyerj xidmatlari. Konsyerj névleri. Konsyerj xidmatlarinin névleri. Qizil agarlar. Les

Clefs d’Or teskilati. «Conde Nast Traveler» jurnalinin kegirdiyi sorgu.

Mévzu 10. Otelgilikda PR (ictimaiyyatla alagalar) bélmesinin idarsedilmasi — 4 saat
Otelcilikde PR faaliyyeti. PR faaliyyati zamani hadaf kitlaye mesajin verilmasi tsullari.
Otelcilikde PR menecerin faaliyyatlori. PR (ictimaiyystle slagsler) -da sosial media (sabaka)

vasitalarindan istifads.

Movzu 11. Otelgilikde Guest Relations (Qonaglarla alagalar) bdélmasinin
idareedilmasi — 4 saat

Otelgilikda Guest Relations (Qonaglarla slagaler). Sikayatlerin nazars alinma daracesi.
Qonaglarla Munasibatler Uizra telimatlar. Guest Relations gunlik igler talimati. Qonaqparvaerlik

sonayesinin sosial media idareetmasi.

Mévzu 12. Mehmanxanada Tahllikasizlik sobasi — 4 saat
Mehmanxanada bag veroan xosagelmaz hadisalaer. Tehllkssizlik gobasinin masgul
oldugu problemlar. Tehlukasizliyin temini vasiatleri. Qabaqglayici tedbirlar.

Mévzu 13. Tahluikasizlik sobasinin funksiyasi — 4 saat
Mehmanxananin tehlikssizlik sobasinin funksiyasi. Tadbirler kegirilon arazinin
tohlukesizliyi. Kinelog. Mehmanxanalarin zasif sahaleri. Kamera nazarat, saha kesik xidmatlori.



Mévzu 14. Mehmanxanada yangin tahluikasizliyina dair talimat — 4 saat
Yangindan muhafize tedbirlari. “Otaginiza daxil olarken”, “©ger yangin bas verarsa”,
“‘MUmkin olarsa otagi terk edin”, “©gar otaginizi tark etmak mimkin olmazsa” telimatlari va

“Yadda saxlayin” Gzra xabardarliq xarakterli talimatlar.

Movzu 15. Otelgilikda yeniliklar — 4 saat

“Organic (tam tabii) mahsul” mesajinin verilmasi. Almaniya - Frankfurt cedvali. Turkiya -
Klatahya Cizelgesi. Muasir idaraci. 7 ulduzlu Burj Al Arab. 12 ulduzlu Silken Puerta America.
Nhow Hotel. Serab Otel. Viura Hotel. Adam and Eve Hotel. The Peninsula Hotel. Glo-Pillow
texnologiyasi. Mobile Up texnologiyasi. First World Hotel — Hazirda dinyanin an bdyuk oteli.
Abraj Kudai Hotel — 2019-cu ilde Makkads istifadeya verilocek dlinyanin an boyuk oteli.



“Turist-mehmanxana tasarriifatinin taskili metodikasi” - 2

Ne Movzularin adlari Miihazira Seminar
1 Turizm mahsulunun mdvcud olma ddvru 2 2
2 Turizm va Otelgilik sahasinda movsumilik 2 2
3 Turizm xidmatlarinde bazarin segmentlasdiriimasi anlayisi va 5 5
segmentlesdirma metodu
4 Turizm alagalerinin teskilinin forma ve metodlari 2 2
. Otelcilikde mudaxila edilmasi mumkun olmayan vaziyystlar ve 5 5
hadisalar
5 Qonagin qonaglama musassisasi igerisinds qarsilasa bilacayi 5 5
geyri-adi hallar va onlarin halli
7 Qonaq ndvleri ve davranislari 2 2
8 Otellorin struktur ndvleri 2 2
9 On Ofis (Front Office) sdbasinde istifads olunan avadanliq, 5 5
lavazimat ve senadlesmaler
10 | Ragibler Gzre segmentlosdirma 2 2
11 | Muassisenin bazarda moévgeyinin muayyen edilmasi 2 2
12 | Idareetmoade avtomatlasdirma sistemi 2 2
13 | Otelcilikde Frangcayzing 2 2
14 | Otelin idars olunmasinda kompyuter sisteminin rolu 2 2
15 | Fidelio sistemi 2 2
16 | Opera sistemi 2 2
17 | Otel biznesinda istifada edilan terminlar 2 2
18 Ofisiantlarin tam xidmaet gostardiyi masaarxasi banket. 5 5
Ofisiantlarin gisman xidmat gdsterdiyi masaarxasi banket
19 | Banket-furset. Banket-kokteyl. Banket-cay 2 2
20 | Yeni mehmanxananin agilis marasiminin kegiriimasi 2 2
21 | Yeni mehmanxananin agilig marasiminin kegiriimasi 2 2
- Kadrlar s6basi (Human Resources). Personalin sec¢ilmasi vo 5 5
ise gabulu
23 | Telim-tedris mehmanxanasi 1 1

Comi: 90 saat




MOVZULAR V8 ONLARIN iZAHI

Movzu 1. Turizm mahsulunun movcud olma dovrii — 4 saat

Turizm mehsulunun hayat dévrii. Baslangic dévr (Bazara giris). inkisaf dévri (Bdyiima).

Yetkinlik dévrii (inkisaf). Tenazzil dévri (Enma).

Mévzu 2. Turizm va Otelgilik sahasinda movsumilik — 4 saat
Turizm va Otelgilik sahasinde movsumilik problemi va bu problemin yaratdigi fasadlar.

Bu problemin halli Gsullari.

Mévzu 3. Turizm xidmatlerinde bazarin seqmentlagdiriimasi anlayisi ve
seqmentlagdirma metodu — 4 saat

Segment. Segmentlesdirmanin asas magsadi. Segmentlasdirma alamatleri. Turizm
bazarinin bir nege olamat Uzra segmentlasdiriimasi. Turizm mahsulu alicilarinin

kateqoriyalari.

Mobvzu 4. Turizm alagalarinin tagkilinin forma ve metodlari — 4 saat
Turizm olagelerinin teskili formalari. Telefonla elage. E-poct. internetde sesli ve

goruntult slags. Sifahi slaga. Yazili slaga. Badan dili.

Movzu 5. Otelgilikde midaxila edilmasi mumkiin olmayan vaziyyatlor ve
hadisalar— 4 saat
Otelcilikde mudaxile edilmasi mumkun olmayan veziyyastler ve hadisalerin siralamasi. Bu

hadissler zamani davranis qaydalari.

Mévzu 6. Qonagin qonaqglama muassisasi i¢arisinda qarsilasa bilacayi geyri-adi
hallar va onlarin halli — 4 saat
Qonagin gqonaglama muassisasi i¢arisinde qarsilasa bilacayi geyri-adi hallar va onlarin

halli yollari.

Mévzu 7. Qonaq novlari ve davraniglar — 4 saat
Qonaqg ndvleri ve davraniglarl. Bu davraniglara esasen gonaglara xidmat gostarilmasi

usullari.



Moévzu 8. Otellarin struktur novlari — 4 saat
Otellerin struktur novlari. Struktur novlerina gors otelgilikds personal segimi. Strukturun

toskili.

Mévzu 9. On Ofis (Front Office) sébasinda istifade olunan avadanliq, levazimat va
sanadlasmalar — 4 saat
On Ofis (Front Office) sdbasinds istifads olunan avadanliq, levazimat ve senadlasmaler.

Onlardan fargli magsadlar tgln istifads.

Mévzu 10. Ragiblar tizra seqmentlagsdirma — 4 saat
Raqiblerin arasdirilmasi ve onlar haqgginda dolgun malumatlanma. Ragiblar Uzra

segmentlesdirmsa.

Mévzu 11. Muassisanin bazarda movqgeyinin muayyan edilmasi — 4 saat
Musssisanin bazarda hansi mdvqgeyinin oldugunun muayyan edilmasi. Bu mdvgeya

asasen biznes davraniglari.

Mévzu 12. idareetmoade avtomatlagdirma sistemi — 4 saat
Brondlagdirma (ndmralarin sifarisinin  gabulu) bdlmasini idareetma. Nomralarin
xidmatini idareetma. Qonaglarla hesablamani idarsetmsa. Otelin Umumi masalalarini

idaraetma.

Movzu 13. Otelgilikde Frangayzinq — 4 saat
Dunya otel biznesinds frangayzing. Frangayzingin musbat terafleri. Frangayzingin

musbat toraflari.

Mévzu 14. Otelin idara olunmasinda kompyuter sisteminin rolu — 4 saat
Dunya otel biznesinda ve otelin idara olunmasinda kompyuter sisteminin rolu. Otelgilikde

istifade olunan muxtalif kompyuter programlari.

Movzu 15. Fidelio sistemi — 4 saat

Otelcilikde Fidelio sistemi. Fidelio sisteminin otele temin etdiyi Ustunluklar.



Mévzu 16. Opera sistemi — 4 saat
Otelgilikda Opera sistemi. Opera sisteminin otela temin etdiyi Ustunlukler.

Mévzu 17. Otel biznesinda istifada edilan terminlar — 4 saat
Otel biznesinds istifade edilon terminler ve bu terminlerin idareetma prosesinin

suratlandirmasi. Walk in guest.

Moévzu 18. Ofisiantlarin tam xidmeat gostardiyi masaarxasi banket. Ofisiantlarin
gisman xidmat gostardiyi masaarxasi banket — 4 saat
Ofisiantlarin tam xidmat gostardiyi masaarxasi banket. Ofisiantlarin gismen xidmat

gOstardiyi masaarxasi banket. Bu iki anlayigin fargli xisusiyyatlori.

Movzu 19. Banket-furget. Banket-kokteyl. Banket-gay— 4 saat
Banket-furget, banket-kokteyl, banket-cay anlayislari. Bu iki anlayisin farqgli

xususiyystleri.

Movzu 20. Sayyar tadbirlar (keytering) — 4 saat
Sayyar tadbirler (keyterinq) zamani istifade olunan matbax avadanliglari va lavazimatlar.

Sayyar tadbirlerin (keytering) ginu-ginden artan dnami.

Mévzu 21. Yeni mehmanxananin agilis marasiminin kegirilmasi — 4 saat
Otelgilikda Pre-opening anlayisli. Yeni mehmanxananin agiligi dncasi planlagdirilan

masalaler. Tadbirin kegirilocayi makan. Tadbirin kegirilacayi makanin hazirlanmasi.

Mévzu 22. Kadrlar sobasi (Human Resources). Personalin segilmasi ve iso
gabulu- 4 saat
Kadrlar sébasinin (Human Resources) is vazifaleri. Personalin segilmasi va isa gabulu

zamani lazimi telabler. MUsahiba. Attestasiya.

Moévzu 23. Talim-tadris mehmanxanasi — 2 saat
Talim-tadris olunan zaman mehmanxanada muxtalif sObsalerde tacriba kegmak.
Mihasibat sdbesinde, On ofis sdbesinde, Teserriifat sdbesinde ve diger sdbslerds

tocrubalarin kegirilmasi.
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Baki idarsetma va Texnologiya Kollecinin ixtisas
fann muallimi Cabiyev Cavid Safiyulla oglunun
orta ixitsas muassisalarinda tahsil alan talabaler
ugun “Turist, mehmanxana tasarrufatinin togkili

metodikasi” fannindan hazirladigi programa

Reay

“Turist, mehmanxana tasarrifatinin teskili metodikasi” fanni Uzre tartib olunmus
program 150 saati shats edir va “Turist, mehmanxana tasarrufatinin tagkili ve idars edilmasi”
ixtisasinin talebalerine tedris olunur. Buraya ham nazari, ham da seminar saatlari daxildir.
Programda ayri-ayri mévzularda Mehmanxana biznesi, Mehmanxana biznesinae dair praktiki
malumatlar, Turist-mehmanxana tesarrifatinin  teskili metodikasi, Mehmanxanada
tehlUkasizlik, yangindan muhafize qaydalari va s. bu kimi masalalar agiglanir.

Musllim Cabiyev Cavid $efiyulla oglunun “Turist, mehmanxana taserrufatinin teskili

metodikasi” fenni Uzra tertib etdiyi programin tadrisini mumkun hesab ediram.

Baki idaraetma ve Texnologiya

Kollecinin fann ixtisas muallimi: 9hmadli Ferid Xanoglan



Baki idareetma va Texnologiya Kollecinin
ixtisas fenn miallimi Cabiyev Cavid
Safiyulla oglunun orta ixtisas
muassisalarinda tahsil alan talabalar Ggiin
“Turist, mehmanxana tasarriifatinin togkili
metodikasi” fannindan hazirladigi

programa

Ray

Turizm ve Otelgilik sahasi mlasir dovrda butin dinyada yeni bir inkisaf tendensiyasi
ilo daim ylksslmaekde davam edir. Insanlarin sayahsts, istirahste, aylenceys ehtiyaci
durmadan artir ve bu ehtiyaclarin yiksak saviyyads va keyfiyyatle tamin olunmasi masalesi
daha da yuxari saviyyade 6nam kesb etmaya baslayir. Bu sebabdan Turizm va Otelgilik
sahasinde keyfiyyot maselalerine digget ve telebat artib. Buna gore do Baki idareetms veo
Texnologiya Kollecinds tedris olunan “Turist, mehmanxana tesarrufatinin teskili metodikas1”
fonni indiki dovrin telsbatina cavab verir. “Turist, mehmanxana tesarrufatinin teskili
metodikasi” fenni Uzra Cabiyev Cavid $Sefiyulla oglunun tertib etdiyi bu program 150 saati
ahata edir. Bura ham nazari, hem da seminar saatlari daxildir. Program mehmanxanalarda
inzibati-tesarrufat iglarinin taskilini, otelgilik sahasinin ayri-ayri komponentlarinin asas
parametrlarinin segilmasinda vacib olan meyarlar atrafli sekilde izah edir. Bu program turist-
mehmanxana tasarrufatinin is prinsipini derinden manimsamakdas talabalers yaxindan kémak
edacokdir.

Fikrimca bu fann programi diuzgun tertib olunub va fann Uzre tehsil alan telabalarin

subbakalavr daraceli mutaxessis kimi yetismasinde kdmak eda biler.

Azarbaycan Turizm ve Menecment
Universitetinin ve Baki Dovlet
Universitetinin fann ixtisas muallimi
Azarbaycan Turizm Assosiasiyasi

sadrinin musaviri: Agakarimov Muzaffer Mehdi



AZORBAYCAN RESPUBLIKASI TOHSIL NAZIRLIYi

BAKI iDARSETM® VO TEXNOLOGIYA KOLLECI

Kollecin Kompyuter, kompyuter sabakalari va programlasdirma” fann birlagma

komissiyasinin

“ ” 2018-ci il tarixli __ sayh

PROTOKOLUNDAN CIXARIS

Istirak etdilor:

N

Esidildi: Cabiyev Cavid $afiyulla oglu terafinden yazilmis “Turist-mehmanxana tasarrufatinin

toskili metodikasi” fanni Uzrs tadris programinin muzakiraesi va tasdiqi

Qaorar:
“Turist-mehmanxana tasarrufatinin teskili metodikasi” fenni lGzre Cabiyev Cavid Safiyulla
oglunun tartib etdiyi program tadris Ugun magsadauygun hesab edilarak bayanilsin. Program

tesdiq olunmaq tgun Kollecin pedaqoji surasinin muzakirasina verilsin.



fenn birlesma komissiyasinin sadri:



AZORBAYCAN RESPUBLIKASI TOHSIL NAZIRLiYi

BAKI IDARDETM® VO TEXNOLOGIYA KOLLECI

Pedaqoiji suranin © ? 2018_-ci il tarixli sayl

PROTOKOLUNDAN CIXARIS

Giindalik masala:

” fonn birlesma komissiyasinin tzva Cabiyev Cavid

Sefiyulla oglu terafinden yazilmis “Turist-mehmanxana taesarrifatinin toskili metodikasi” fanni

Uzra tadris programinin muzakiresi va tasdiqi.

Qerar:

Kollecin musllimi Cabiyev Cavid S$efiyulla oglu tarefinden yazilmis “Turist-mehmanxana
tesarrufatinin teskili metodikasi” fanni Uzre programa qrif almaq ugln ray verilmasini

Azarbaycan Respublikasi Tahsil Nazirliyinden xahis edirik.



Baki idareetma va Texnologiya Kollecinin

Direktoru,

Pedaqoji Suranin Katibi: Varis Allahverdiyev



