
课题 项目四 餐饮服务基本技能

课型 新授实训课 课时 20 课时

教

学

目

标

知识技能目标 托盘、酒水服务、中餐摆台、餐巾折花等基本技能的学习。

过程方法目标 通过学习了解托盘、酒水服务、中餐摆台、餐巾折花等基本技能，掌握餐饮服

务人员应具备的技能要求。

情感态度

价值观目标

通过团队学习培养学生学会宽容、学会尊重，学会合作；通过能力的展示，增

强学生自信心，学会正确评价自己。运用多种教学手段，让学生愉快教学。

教学重点 餐饮服务基本技能

教学难点 酒水服务、中餐摆台

教学方法 情景导学法、愉快教学法、情感渗透等方法。

教学用具 多媒体教学设备。

教学过程

教师活动 学生活动 教学意图

【项目】中餐服务基本技能是指与餐饮业务相关的规范的基本技

能或技巧。熟练地掌握餐饮服务基本技能是做好服务工作、提高

服务质量的基本条件。

【任务】中餐服务技能有哪些呢？

回答问题 从常识引出新课，

引起注意，激发求

知欲。

【板书】项目四 餐饮服务基本技能

一、 托盘

【讲解】托盘是餐厅运送各种物品的基本工具。正确使用托盘，

是每个餐厅服务人员的基本操作技能，同时可以提高工作效率、

提高服务质量和规范餐厅服务工作。

【提问】

托盘都有哪些种类？又应该怎么操作呢？

【板书】

(一) 托盘的种类及其用途

【讲解】

常见的托盘有塑胶防滑托盘、不锈钢托盘、银托盘、木质托盘等。

根据用途的差异，托盘又分为大、中、小三种规格，其形状有方

形、长方形和圆形等。长方形托盘一般用于托运菜点和盘碟等较

重物品。圆形托盘直径大的主要用于对客服务，如斟酒、分菜和

托送饮品等；直径小的金属圆托盘主要用于递送账单和信件等。

【板书】

(二) 托盘的操作方法

【讲解】

托盘方法按承载物重量分为轻托和重托两种。

思考、讨论、回

答

了解托盘的使用操

作方法，进一步激

发学生学兴趣，培

养思维和分析问题

的能力。



1. 轻托

2. 重托

【总结过渡】在中餐厅服务中，餐巾也起到了很重要的作用。那

么，餐巾折花对于我们专业的学生来讲，就十分的重要。

【板书】二、 餐巾折花

【讲解】餐巾，又称口布，英文“napkin”，是客人用餐时的保洁

方巾。其绚丽的色彩、逼真的造型有美化席面、烘托气氛的作用。

【板书】

(一) 餐巾的种类及特点

(二) 餐巾花的种类及特点

【讲解】

1. 按造型外观分类

(1) 动物类造型。

(2) 植物类造型。

(3) 其他类造型。

2. 按折叠方法与放置用具的不同分类

(1) 杯花。

(2) 盘花。

(3) 环花。

【板书】

(三) 餐巾折花的基本技法和要领

1. 折叠

2. 推折

3. 卷

4. 翻拉

5. 捏

6. 穿

(四) 常用餐巾花实例

【多媒体】用幻灯形式播放各种餐巾折花的过程。（见光盘餐巾折

花）

【板书】(五) 餐巾花的选择和应用

【提问】学习了餐巾折花之后，相信大家对中餐的服务更感兴趣

了。那么，中餐的餐厅摆台又是怎么样的操作呢？下面就进入中

餐摆台的学习。

阅读教材，书写

笔记

认真看，结合老

师所讲内容和课

本图例学习方

法。

引入新的内容，明

确教学的重点

【板书】三、 中餐摆台

【讲解】

(一) 合理布局

(二) 摆放桌椅

(三) 铺台布

(四) 放转盘

(五) 围桌裙

(六) 摆放餐具

1. 骨碟定位

2. 摆放调味碟、汤碗和汤勺

3. 摆放筷架和筷子

思考，讨论。

认真看，思考，

注意细节。

用直观的方法，使

学生更好的接受和

掌握知识要点。



4. 摆放玻璃器皿

5. 摆放公共用具

根据所讲内容，给学生现场演示。

【板书】四、 酒水服务

【讲解】

酒水服务是餐厅服务工作中一项基本的服务技能，由于酒水的品

种繁多，饮用要求的温度、盛载的杯具和服务都不尽相同，因此

服务员应熟练掌握中餐厅酒水服务技能，才能真正向客人提供优

质服务。

【板书】

(一) 准备杯具

【讲解】

中餐厅常用的杯具如下：

(1) 香槟杯

(2) 高脚饮料杯

(3) 白葡萄酒杯

(4) 红葡萄酒杯

(5) 白兰地杯

(6) 古典杯

(7) 雪利杯

(8) 烈性酒杯

(9) 果汁杯

(10) 直身饮料杯

【板书】(二) 准备酒水

【讲解】

酒水准备工作除了根据客人的要求填写点单从酒吧取出酒水，还

要保证酒水的温度符合要求。

1. 冰镇 2. 温热

【板书】(三) 酒水开瓶

【讲解】

整瓶的葡萄酒和烈性酒在开瓶前，应向主人展示酒的商标，让客

人验看。这样一可以避免差错，二表示对客人的尊重，三可以促

进销售。

1. 葡萄酒开瓶

2. 香槟酒(葡萄汽酒)开瓶

3. 皇冠瓶盖饮料开启

4. 易拉罐饮料开启

【多媒体】幻灯形式播放各种开启方法，并现场演示。

【板书】(四) 斟倒酒水

【讲解】

1. 徒手斟倒

2. 托盘斟酒

3. 斟酒顺序和量度控制

教师现场演示。

认真看图片，思

考，讨论，学习

教师的操作方法

用直观的方法，使

学生更好的接受和

掌握知识要点。

【板书】五、 菜肴服务

【讲解】

(一) 上菜位置

认真观看，思考，

讨论

从感观上了解其中

的要领



(二) 上菜时机

(三) 上菜顺序

(四) 上菜要领

(五) 分菜服务

【多媒体】以幻灯形式观看菜肴服务的过程

【板书】六、 其他相关技能

(一) 电话预订

【讲解】

(1) 电话铃响三声以内迅速接听、问好并报餐厅名称。

(2) 中餐厅接听订座电话则要了解人数、就餐时间、订餐人姓名、

联络方式和特别要求等事项。

(3) 重复客人预订内容，请客人确认。

(4) 礼貌致谢。

(5) 等客人挂上电话后再放下电话。

(6) 做好笔录并落实。

【板书】(二) 迎宾

【讲解】

(1) 应事先了解当餐预订情况以便提供引领服务。

(2) 见到客人，微笑问候，了解是否有预订。如果有预订，问清

以什么姓名预订的；如果没有预订，应了解用餐人数等情况。

(3) 走在客人左前方 1 m 左右，引领客人到适当的座位，注意不

断回头招呼客人，提醒客人注意台阶。

(4) 拉椅让座，展示菜单。

(5) 祝用餐愉快。

【板书】(三) 展示菜单

【讲解】

(1) 迎宾员(或餐厅服务员)在开餐前应认真检查菜单，保证菜单

干净、整洁。

(2) 迎宾员应根据客人人数，拿取相应数量的菜单。

(3) 当客人入座后，迎宾员打开菜单第一页，递给主人。

(4) 如果不能确认谁是主人，可征询宾客意见后再道上菜单。

等等。

【板书】(四) 小毛巾服务

【讲解】

(1) 客人入座后，提供第一次小毛巾服务。

(2) 将毛巾保温箱内折叠好的小毛巾放入毛巾托内，用托盘上

(3) 客人用过后，将小毛巾撤走或换掉。

(4) 客人用餐中可随时提供毛巾服务；客人用完餐后，再次提供小

毛巾服务。

【板书】(五) 茶水服务

【讲解】

不同地区的消费者饮茶习惯不尽相同。中餐厅服务安排客人入座

后，首先斟倒免费的欢迎茶

或询问客人饮什么茶。不同茶有不同的制备方法。

(1) 红茶的制备。

(2) 绿茶的制备。

(3) 乌龙茶的制备。

认真阅读教材，

讨论，思考，模

拟其内容

从实际操作和理论

知识双重作用下巩

固知识



(4) 花茶的制备。

(5) 斟茶。

(6) 添水加茶。

【板书】(六) 递铺餐巾

【讲解】

(1) 客人入座后，值台服务员应上前为客人递铺餐巾。

(2) 一般在客人右侧递铺,如不方便也可在客人左侧操作。

(3) 操作时，站在客人右侧拿起餐巾，轻轻打开，并注意右手在

前、左手在后，将餐巾轻轻铺在客人腿上。

等等。

【板书】(七) 香烟服务

【讲解】

(1) 客人订香烟后，立即开出订单，到吧台或收银台处取香烟。

(2) 打开香烟盒，将香烟盒上端打开，取下 1/3 锡纸，轻敲底部，

使香烟自行滑出 5支左右，伸出长度可以 1 cm、2 cm、3 cm 不等。

(3) 将香烟放在垫有花纸垫的骨碟内，配火柴，用托盘端送给客

人。

等等。

【板书】(八) 撤换烟灰缸

【讲解】

服务时，发现烟灰缸里有烟蒂或杂物，应立即撤换烟灰缸。常见

的有“以一换一”和“以二换一”两种方法。

1. “以一换一”法

2. “以二换一”法

【板书】(九) 撤换餐具

【讲解】

1. 撤换次数

中餐零点餐厅撤换餐具的次数要看具体情况而定。

(1) 带壳、带骨的菜肴，如盐水鸭、基围虾和螃蟹等菜肴用后需

更换干净的骨碟。

(2) 带糖醋、浓味汁的菜肴需更换骨碟。

(3) 汤碗应用一次换一次。

2. 撤换方法

(1) 在客人右边进行服务，左手托盘,右手先撤下用过的骨碟，然

后送上干净的骨碟。

(2) 从主宾开始顺时针方向绕台进行。

(3) 个别客人没有用完的骨碟，可先送上一只干净的骨碟，再根

据客人意见撤下前一只骨碟。

(4) 托盘要稳，物品堆放要合理。

(5) 尊重客人的习惯。

【板书】(十) 结账

【讲解】

结账是餐厅对客服务的重要技能，其服务质量的高低对客人的心

理影响很大，也直接关系到餐饮经营的成果。餐厅常见的结账方

式主要有现金结账、信用卡结账、支票结账和签单结账四种。

1. 现金结账

2. 信用卡结账



3. 支票结账

4. 签单结账

【小结】（在学生讨论的基础上，归纳小结）

1．托盘的操作。

2．餐巾折花的方法和类型。

3．中餐摆台的程序。

酒水服务的程序。

讨论、归纳本节

课所学的内容。

再次明确本节课程

的重要知识要点。

【作业】

餐巾的种类及特点有哪些？其发展趋势是什么？


