
第三单元  中餐服务

主题五 中餐宴会服务规程



（二）宴会接待服务

      中餐宴会服务工作四个环节：

   1.宴会前组织准备

   2.宴会前迎宾

   3.宴会就餐服务 

   4.宴会结束工作



（1）掌握情况
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（2）宴会厅的布置
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（3）举行宴前会



蜡烛台 蛋糕塔

香槟塔  香槟台



（4）准备物品和摆台

王朝干红每桌２瓶

青岛啤酒每桌４瓶

大可乐每桌１瓶

大雪碧每桌１瓶

剑南春每桌１瓶



（5）熟悉菜单
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（6）彩排



（7）摆放冷盘





小结:

1. 掌握情况

2. 宴会厅的布置

3. 宴前会

4. 准备物品和摆台

5. 熟悉菜单

6. 彩排

7. 摆放冷盘
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（二）宴会迎宾工作



鸡尾酒会





礼品和签到台

绿色植物





（三）就餐服务

l 1.入席服务

l 2.斟酒服务



3.菜肴服务

转盘式分菜、旁桌式分菜、

分叉分勺分菜、各客式分菜



4.席间服务

l 勤巡视、勤斟酒、勤换烟灰缸



（四）结束工作

l 先整理椅子——收拾餐巾和小毛巾——清理餐具

用品——送往后台



 特殊问题的处理 



（一） 儿童客人

特点 ：

  没有耐心、好动、喜爱参与、喜欢边吃边玩和动作控制能力差。 

方法：

  宴会中为他们提供服务时应提供儿童椅，并将餐桌上易碎餐具挪至远离儿童处。

  烫的食物提醒家长注意安全，服务要求及时。

  注意不要随意抚摸孩子的头、脸和抱孩子。

  不能给孩子东西吃，更不能单独把他们带走。

  孩子离开座位在餐厅内奔跑，应提醒家长注意孩子的安全。



 （二） 残疾客人

   特点：一般此类客人自尊心都很强。

   方法：

       宴会厅在为其提供服务时，应做到尊重、关心、体贴和适当的照顾，不

可有好奇的目光，注意灵活够帮助他们，使他们感觉到是帮助而不是同情。

   对双目失明的客人：迎宾时应轻轻扶持并告知行走路线，如向左向右等；值

台服务员应将宴会菜单内容读给他们听，分菜时，一定要把上菜的位置告知

客人，并询问是否有特殊要求。

   对聋哑客人：应用手语或笔和纸交流。

   对四肢残疾的客人：应提供能挡住残疾部位的餐位，并提供恰到好处的帮助，

如轮椅尽量靠墙放置，不要放在人流来往的过道，右手不方便的残疾客人，

应将筷子放在左手边或提供餐勺。



  （三） 生病客人

       对生病的客人服务时要镇定、迅速和妥帖。服务员发现客人在餐厅用餐

时感到不适，应立即通知上级和医务人员，保持镇定、尽量避免打扰餐厅其

他客人用餐。严禁擅自送药给客人。



 （四） 醉酒客人

       对于在餐厅饮酒过度或醉酒的客人，要有礼貌地谢绝客人的无理要求。

并停止提供含酒精成分的饮料，如可以提供果汁、矿泉水等软饮料。遇到困

难时，可以请求上级和宴会同来的其他客人的帮助。如醉酒人有呕吐，应立

即清理污物，并送上小毛巾和热茶，不得显出不悦的表情。



  （五） 人数变动

       对宴会临时增加人数时，应视增加的数量，摆上相应的餐具用品，可以

分散插入各桌。若无法容纳，征求客人意见安排到附近适合的空宴会厅，同

时通知厨房，根据最后实际人数计算总账单。



 （六） 突然停电

       要求酒店自备发电机和两路供电，尽量避免停电。如发生意外停电，应

保持镇静，稳定客人情绪，并告知临时停电，请勿随意走动，以免造成意外

伤害；立即采用临时照明措施，如点蜡烛，点亮应急灯，并特别注意洗手间

和走廊照明。因停电给客人带来的诸多不便，可以在恢复供电后，向客人表

示道歉。



（七） 发生火灾

       导致宴会厅发生火灾的原因主要有厨房的油锅着火、电线老化短路、保

温锅的燃料和火锅操作不当等。发生不可控制的火灾时，应注意以下几点：

（1）保持镇定，并立即报告总机。

（2）大声告知客人不要慌张，听从工作人员指挥，组织客人从安全绿色通道疏

散到安全区域，不能乘电梯。

（3）如有浓烟，协助客人用湿毛巾捂住口鼻，弯腰行进。

（4）开门前，先用手摸门是否有热度，不要轻易打开任何一扇门，以免引火烧

身。

（5）疏散到安全区域后，不可擅自离开。

（6）收银员应尽量保护钱款和账单的安全，以减少损失。


