餐饮服务教案
主题四学习任务2 中餐宴会服务
	授课学周
	第  周
	课时
	总第  课时

	授课课题
	主题四学习任务2 中餐宴会服务（宴会前准备工作）

	授课地点
	中餐实训室
	授课类型
	新授理论课

	授课班级
	

	教学方法
	 任务驱动、情景模拟、问题引导、合作探究

	教学目标
	知识目标：了解宴会预订的方式;
熟悉宴会的预订程序和标准;
熟知宴会的“八知”、“三了解”;
熟知宴会的准备程序;
掌握宴会台型的布置原则及席位安排;
能力目标：能够采用面谈的方式按照程序和标准进行宴会预订;
能根据台型布置原则，结合客人需求合理设计台型;
素质目标：培养吃苦耐劳的意志力和爱岗敬业的职业观;
培养团队合作意识;
树立以人为本的服务理念。

	教学重点
	能够采用面谈的方式按照程序和标准进行宴会预订;
能根据台型布置原则，结合客人需求合理设计台型并进行席位的安排。

	教学难点
	能根据台型布置原则，结合客人需求合理设计台型并进行席位的安排

	思政融合
	职业精神（培育职业道德、以人为本的服务意识）;健全人格（强化团队互助协作意识）

	教学资源
	 教案、课件、网络视频资源、案例、相关预定表格

	教学内容和教学活动设计

	教学环节（时间）
	教学内容
	教师
活动
	学生
活动
	设计意图

	
课前准备

	通过视频自主探究：
1.宴会前准备工作的程序
2.预订的程序及标准
3.台型的布局原则
4.席位的安排
	教师提前将任务发布在学习平台中，并要求课代表随时提醒学生完成课前任务。

	学生利用自习时间完成教师任务
	推送视频资料，激发学习兴趣。培养自主学习的能力，帮助学生初步掌握本课知识。

	温故知新
（5min）
	本节开篇案例按照宴会的分类属于什么形式的宴会？特点是什么？
	教师与学生相互交流，检验学生知识的掌握度。

	学生首先分组自行分析内容，最后由小组代表回答，给与适当加分。
	让学生通过互助协作，成为问题的分析者与解答者。

	导入环节（5min）
	通过课件出示案例，导入本节内容。
问题导向：案例中的宴会预订属于哪种方式的预订？你了解的宴会预订方式还有哪些？
	教师规范与整理课前布置的任务。
	学生展示预习成果，并由学生自评。
	检查学生课前预习效果。

	









讲解新知
（16min）













	问题：预订工作是宴会整体组织管理中的首要环节，通过预习，你知道宴会的预订方式都有哪些呢？
1.宴会预订方式：
（1） 面谈预订
（2） 电话预订
（3） 信函预订
（4） 传真预订
（5） 中介预订
（6） 网络预订
（7） 指令性预订
2.预订的程序与标准
（1）接受预订
①热情接待
②仔细倾听
③认真记录
④礼貌道别
（2）落实预订
①填写记录
②签订合同
③收取定金
④确认和通知
⑤建立档案
	





教师提出问题，引导学生思考，根据学生的反馈，进行归纳总结。
讲解宴会面谈预定的流程和服务标准。
教师出示宴会预订单、宴会合同书、宴会通知单及记录本等，讲解填写要求。
	学生交流，与老师互动，根据老师的引导结合课前预习阐述自己的观点。




学生填写预定单表格。
	





抽象的知识具体化，为模拟预订奠定知识基础。
通过讲解分析客户需求，引导学生养成为客服务职业意识。



	拓展延伸
（20min）


	情景模拟：威海某星级餐厅，5月26日预订部门接受了A公司黄经理的会面，接受了该公司6月6日晚上六点的预订业务。该公司本次预订了200人的庆功晚宴，要求场地要宽敞，方便娱乐节目的表演，环境要营造出喜庆的氛围。餐标每位不高于200元，既要体现酒店的特色菜肴也要体现地方特色，舞台背景大屏要显示该公司标识，并播放公司的宣传片。所有费用，以支付宝转账方式支付。预订的相关细节面谈后，黄经理支付了预订保证金，签订了合同。
	教师出示情景，布置预订模拟任务任务。强调填写“宴会预订单”注意事项后，让学生以小组为单位轮流转换角色模拟。巡视学生模拟过程，根据情况做最终点评。
	学生分角色模拟练习，根据“宴会预订流程”考核表进行自评及组内互评。
	在此过程中，使学生养成专心一致、实事求是的科学精神，注重培养学生为客真心服务意识。


	讲解新知
（20min）

	问题：通过预习，你知道宴会开始之前需要做好哪些准备工作吗？
宴会准备：
1.掌握情况
“八知”：即知宴请规模、知宴请主题、知主办地点、知宾主情况、知宴会的标准、知开餐时间、知菜单内容、知收费办法。    
“三了解”:了解客人的宗教信仰和风俗习惯、了解客人的进餐方式、了解客人的特殊需要和爱好。
2.明确任务
一是明确任务要求
二是明确任务分工
3.宴会厅的布局设计
1） 台型布局
（1）台型布局原则：中心第一、先右后左、高近低远，合理布局。
（2）主桌、主宾席区、讲台布局原则：要突出主桌位置，主桌应放在面向餐厅大门、能够纵观全厅餐饮活动情况处即宴会厅的上首中心。
（3）工作台布局原则：宴会厅的工作台需围桌裙，放在餐厅的四周，既方便操作，又不影响整体效果。
2） 席位安排
（1）10人正式宴会座次
一是把主人安排在餐桌上方的正中间，将主宾席位安排在主人的右侧，将副主宾席位安排在副主人右侧，其他宾客按照自右而左，自上而下的顺序依次安排。
二是男主人右侧为主宾位，左侧为副主宾位。
如果客人是外宾，有翻译陪同，翻译应安排在靠近主宾右侧的席位。
三是如果主宾带夫人，主人也带夫人（见课件图片）。
（2）大型中餐宴会
一是各桌第一主人位置与主桌主人位置相同并朝向同一方向。
二是各桌第一主人位置与主桌主人位置遥相呼应。
（3）婚宴、寿宴
一般原则是：高位自上而下，自右而左，男左女右。
问题：图片中的菜品有什么特点？
4.熟悉菜单
服务员应熟悉宴会菜单和主要菜点的风味特色，以做好上菜、派菜和回答宾客对菜点提出询问的思想准备。
5.身心准备
宴会前由经理召开宴前会，强调宴会注意事项，检查员工仪容仪表，对宴会准备工作、宴会服务和宴会结束工作进行分工。
6.物品准备
餐具要多备1/5，以便留有余地。
7.宴席摆台
操作前要洗手消毒，按摆台标准摆好餐台。
8.开餐准备 
一般在宴会开始前 15 分钟按照中餐宴会上菜要求摆上冷盘，冷菜摆放要注意色调和荤素搭配，间距相等。开宴前10分钟，准备迎客。 
9.全面检查
准备工作就绪后，需全面检查各环节。宴会主管在开餐前1小时要检查环境布置、餐具、摆台、卫生、安全、设备及服务人员仪容仪表等。


	




教师提出问题，引导学生思考，根据学生的反馈，进行归纳总结。























播放中餐宴会台型布局、位次安排图片，并讲解布局原则、布局形式及位次安排原则。









播放杭州G20峰会宴会菜单，提出问题。













提出宴会前准备的其它问题，让学生边思考边参与到新知的学习中。

	




学生交流，与老师互动，根据老师的引导结合课前预习阐述自己的观点。
























学生与老师互动回答问题，观看图片掌握各知识点。














学生思考并回答问题。















学生思考并回答问题。
	




通过讲解分析客户需求，引导学生养成为客服务职业意识。




















让学生及时发现问题，提出问题，分析问题，解决问题赋予学生独立解决问题的能力。

	巩固提升
（16min）
	任务单1：某酒店为一对新人举行归宁宴，每桌为10人，请为宾客安排席位。
任务单2：现有酒店举行每桌12人的寿宴，请为宾客安排席位。

	出示任务单，让学生以小组为单位绘制席位图。根据学生完成的情况，请小组展示成果，引导学生互评并进行最终点评。
	学生绘制席位图，根据老师的点评修改自己的席位图，明确席位安排。
	通过任务引领强化学生的职业责任感。

	课堂小结
(5min)
	1.宴会预订
2.宴会准备
	教师引导学生对课堂总结
	学生进行本次课的课堂总结
	对所学内容进行回顾，加深理解

	布置作业
(3min)
	1.以思维导图的形式将本节知识框架呈现。
2.完成课后练习题。
3.课后同桌之间互换角色练习宴会面谈预定。
4.以小组为单位，自行设置宴会主题，并有针对性的写出宴会设计方案。（内容包括：台型布局图、席位安排图）
	教师布置题目，要求学生以小组为单位完成宴会设计方案。
	学生完成作业
	加深学生对本节知识的印象。

	板书设计
	
任务二  中餐宴会服务（宴会前准备工作）
1、 宴会预订
2、 宴会准备
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