第1章 餐飲禮儀
前言：
參加宴會、大夥兒聚餐，總是希望自己能在餐桌上表現出絕佳的風度，而且又能充分的享受美食。尤其目前吃西餐的機會越來越多，面對著一桌子刀叉杯盤，對於不熟悉西方習俗的中國人而言，往往整頓飯不知所措，而且擔心著要怎樣做才不會丟人。本章主要著眼於中、西餐禮儀的介紹。

學習目標：
1、 了解中、西餐席次安排的原則。
2、 熟悉中、西餐餐具的基本擺放方式。
3、 認識中、西餐的用餐禮儀。

第1節   席次之安排
1、 中餐席次之安排
中式餐桌多半是圓桌，圓桌上有的會擺置一個轉檯。菜餚上桌後可放於轉檯上，當想要夾取某樣菜時，只需將菜轉到面前再挾取來吃即可。
席次安排上，主人（夫婦）背門而坐，主賓面對門而坐於主人正對面位置。次於主賓的客人坐在主賓的右側（即主人的左側）；再其次坐在主賓左側（即主人的右側），依此類推依序安排座位。如果夫婦一起赴宴，男士要坐在女伴的左邊。

2、 西餐席次之安排
西式餐桌普遍都是長方型，如果人數較多時，也可以將桌子擺成「T」型或「U」型，所以西方人士宴請賓客時，座位的安排也有許多原則要注意。例如：正式宴會時，男女主人應該對坐餐桌的兩端。男主賓坐在女主人的右邊，女主賓坐在男主人的右邊。其它陪客則是男女間隔入座，夫婦分開而坐。
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中餐席次之安排
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西餐席次之安排





第2節   餐具之擺盤
1、 中餐餐具擺置
中餐用餐時，每個人面前擺置好的餐具包括有筷子、筷架、骨盤、餐巾、湯匙、湯匙架、小湯碗、飯碗、味碟、酒杯、茶杯、毛巾架。另外餐桌還會擺置醬油罐、醋罐、煙灰缸及花瓶等。

2、 西餐餐具擺置
西餐餐具的擺置會依用餐餐點的內容不同，且擺置的時間也會因服務方事不同而不同。吃魚有魚刀、魚叉；吃肉有正式刀、叉、吃特殊的蝸牛、龍蝦也有其特殊的餐具做搭配。美式服務會事先將所需要的餐具擺在桌上；法式服務在上菜前會把這一道菜要用到的餐具擺上或隨著菜餚一起附上。西餐餐具擺放位置依上菜順序，由外向內擺；而服務人員擺設操作時則由內向外依上述位置擺好。刀口一律向內。在盤子的右邊，放著喝湯的湯匙及各種不同的刀；左邊則擺放各類的叉。
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中餐餐具之擺放(餐廳)                中餐餐具之擺放(貴賓廳)
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中餐餐具之擺放                           西餐餐具之擺放
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西餐餐具之擺放

第3節   餐具使用方法
1、 中餐餐具使用方法
1. 筷子的使用
(1) 以右手拿起筷子的上端。
(2) 左手擱在筷子末端，右手由右滑向左，使筷子併齊。
(3) 然後右手握在筷子的適當處，左手收回。

2. 湯碗與湯匙的使用
(1) 右手拿起湯碗，再將碗放到左手。
(2) 再以右手拿湯匙。
(3) 將湯碗抬高近口，以湯匙將湯舀起就口來喝湯。
2、 西式餐具使用方法
1. 湯匙的使用方法
(1) 手指握在湯匙柄中間，可使匙中食物不易灑出。
(2) 舀湯喝時，湯匙應由內向外舀。最後不易舀取的湯汁，則可將湯盤靠近自己端輕輕抬高，使湯集中於前端，以利湯汁舀起。

2.  刀叉的使用方法
(1) 一切餐具皆由外側開始使用。
(2) 使用刀叉時，兩手食指在上，其它指緊握著柄，兩肩放鬆，手肘不要張開，背脊保持挺直。
(3) 食用不必使用刀子的菜時，可將刀子放在盤子右上方，用右手持叉食用即可。
(4) 用餐途中，如果想要稍微休息一下，可以將刀叉分別斜放於盤子上，要吃時再拿起即可。
(5) 用餐完畢後，則應該將刀叉平行橫放在盤子的右上側，柄在右，尖端都朝向盤內，叉子的正面向上，刀子的刃面向自己這一邊，而且刀子要在叉子上方。
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            還在用餐                             用餐完畢



第4節   餐桌禮儀
1、 中餐餐桌禮儀
1. 取菜法：
(1) 主人請大家開動時，由主賓開始，依順序拿筷子挾菜。取菜時盛菜的盤子轉到面前時，如果沒有公用的大湯圓，就可以用自己的筷子將菜挾取，放到自己的盤中。
(2) 裝湯時，將自己的湯碗放在大湯碗旁邊舀。
(3) 將湯碗端出盛湯時，不可以拿得比大湯碗還高，這是非常不雅觀的。
(4) 手肘應該擱在桌面上挾取食物。當別人在挾菜或轉動轉盤時，將手越過別人的手拿取調味品；或將筷子伸到別人面前挾菜等；這些都是不禮貌的舉止，應該要請鄰近的人協助遞送。
(5) 挾菜時，先挾取擺在自己面前的菜，可隨意多次挾取，絕對不可以用筷子在菜理面挑來挑去。
(6) 帶骨的肉吃完之後，應該用筷子將骨頭取出，不可以從嘴巴直接把骨頭吐在盤子上。
(7) 魚送上時，就表示這個宴會即將要結束了。服務生送上菜後，會在賓客面前將魚切好，供客人食用。
(8) 喝湯時，一定要用湯匙輕舀著喝，不可以發出聲音，或將手肘擱放在桌上，或是用一手端起湯碗，直接以湯碗就口，這些都是不禮貌的行為。

2、 西餐餐桌禮儀
1. 沙拉或開胃菜
這道菜拿最外側的刀叉食用。服務員若詢問所需的沙拉醬時，可依自己的口味選擇千島醬、法式醬、油醋醬等，但是以一種口味為宜。

2. 喝湯
(1) 舀湯時，是由內向外側舀，而且要一次就喝入口，絕不可以分兩、三次喝，也不能發出啜響聲。
(2) 湯盤中的湯剩下一點點時可把盤子向外稍稍推起(非向自己這一面)，然後再舀起來喝。
(3) 喝湯發出聲音是很不禮貌的，所以喝湯時，是讓湯汁靜靜流入口中，而非用吸啜的方法。喝湯時背脊仍要挺直，將湯匙拿到嘴唇邊，而不可以以嘴就湯匙，那樣不僅不好看，而且也會發出難聽的聲音。
(4) 喝完後，把湯匙放在湯盤中央，柄向右方，橫擱在湯盤上；若是使用杯子時，湯匙不可以放在杯中，要放在杯下的托碟上。

3. 麵包取食
(1) 上湯前，麵包就擱置在桌上，不過要等到湯上完後，才可以開始食用。
(2) 吃麵包時，先撕下一小塊，用奶油刀沾少許奶油塗在麵包上，如果將麵包拿太高撕下時，會散下麵包屑在桌上，所以最好拿在盤子上撕下一小塊塗奶油。
(3) 麵包不必用刀切，也不可直接用嘴巴啃咬麵包，或一口氣將整個麵包撕成好多小塊，放在盤子上，這都是不合禮儀的。至於將奶油塗在整塊麵包上，再撕碎著吃，是最不禮貌的吃法，麵包儘量在吃甜點前吃掉，否則會被服務生收走。
(4) 奶油如果是共用的，取適量放置在麵包盤。如還需要則再取用。

4. 吃魚(有骨的魚肉吃法)
(1) 叉子在魚身的龍骨叉入固定，用刀從頭向尾切開。
(2) 將刀插入魚腹中間，將上半片魚肉取下，放在自己面前，從左端開始，一小塊一小塊切下來吃。
(3) 吃完上半片，將刀插入魚骨和下半片肉之間，然後用叉子輕輕將骨頭向上撥開。
(4) 將骨頭放在盤子前方，再切開下半片肉吃，絕對不可以整片連骨頭一起翻面吃。
(5) 如果附有檸檬片的話，將它放在魚肉上，用刀子將檸檬汁壓出；如果是切成半月形塊狀的檸檬，則用左手捏起成弓狀，再以右手持叉子刺入檸檬塊中，擠出汁滴在魚肉上。千萬注意：不可以太過用力，以免汁液四處飛濺，如果有擠壓器的話，當然最方便。

5. 吃無骨的魚肉吃法
從盤子的左端開始，一小塊一小塊地切開來吃，調味醬不可直接淋在魚肉上，應該將它倒在盤子的一角，要吃時再沾著吃。


6. 蝦的吃法
(1) 用叉子壓著蝦身，然後用刀置放在殼與肉之間，將外殼撥開。
(2) 將蝦肉取出放在面前，由左端開始切著食用。

7. 牛肉的吃法
(1) 從左端開始一小塊一小塊切來吃。
(2) 肉刀的尖端較銳利，切肉時只需利用刀尖部位稍稍用力一切就可以切開，千萬不可以像使用鋸子一樣前後拉鋸，那樣不僅不容易切開而且還會發出令人厭惡的聲音。

8. 雞肉
(1) 若是帶骨的雞肉，就要用叉子緊壓骨頭關節旁邊，將刀尖插進關節部分用力切開關節，然後沿著骨頭往下用力切下，使骨頭與肉分開。
(2) 食用有雞翅膀的菜時，假如在自助餐宴上或吃籃子炸雞時，可以用手抓著啃，但如果在正式餐宴上就必須用刀叉，將肉與骨分開吃，不可以用手抓起來咬嚼。

9. 配菜
主菜與煮熟的青菜相互搭配著上菜，此時體積較大的配菜就要切小再吃。至於豌豆仁之類圓形的菜，很容易散落的，所以食用前，先用叉子壓扁再用叉子舀著吃就不容易掉落。米飯的吃法也一樣，不可以使用湯匙。

10. 甜點
飯後甜點通常包括甜的點心、水果、咖啡或茶等，吃甜點時由左端尖的部分食用起。

11. 咖啡或茶
加入適量的糖、牛奶或酒等自己需要之物，輕輕地攪動，然後將湯匙放在襯杯的碟子上。端咖啡喝時只能用一手端起杯子飲用，絕對不可以用雙手捧著喝。








課後練習─
1、 請依老師的題目獨立安排中餐席次。
2、 請依老師的題目獨立安排西餐席次。
3、 請獨立完成中餐餐具擺置。
4、 請獨立完成西餐餐具擺置。
5、 請描述你所知道的中餐用餐禮儀。
6、 請描述你所知道的西餐用餐禮儀。

內容摘要：
1、 席次的安排原則有 (1)尊右原則 (2)女士、長者優先。
2、 餐桌上的禮儀很多，如餐具的使用，食物的吃法等等，稍微有點疏忽很可能就會被取笑。因此，我們應於平時用餐時多多注意自己餐桌上的禮儀，並時常練習餐具的使用，才不致於在正式場何中手足無措。

重點整理












第2章 服務技術
前言：
餐飲服務的歷史悠久，在歐美國家，服務人員的素質很高，因此，他們將餐音服務的方式及流程都做了很嚴謹的規範。中餐的服務見賢斯齊焉，也建立了自己的一套服務方法與流程。

學習目標：
1、 認識中餐廳作業及服務流程。
2、 瞭解中餐服務方式。
3、 認識西餐廳作業及服務流程。
4、 瞭解並說明西餐廳服務方式的不同。

第1節   中餐服務技術
中餐服務的傳統方式是「合菜服務」，但是多年來受到西餐服務的外來影響，以及中餐業者本身不斷的創新，中餐的服務方式目前已有明顯的改變。
1、 中餐服務方式
中餐廳的服務方式可分為(一)小吃的服務；(二)貴賓廳的服務。小吃的服務原則比照貴賓廳的服務，唯較忙時，可由客人自行取菜，但若能隨時利用空檔機會為客人分菜更能顯示出服務品質。
中餐的貴賓廳服務在客人陸續到達時，服務員必須奉茶，主人點完菜時，服務員先詢問主人預定用餐的時間，以便控制出菜的速度。客人就座後，酒與飲料必須在菜未上桌前即已倒好，以便分好菜主人能夠馬上舉杯敬酒。上菜時皆從主人的右側上桌放於轉盤上，經主人過目之後輕輕地轉送到主賓之前開始分菜。
分菜時須先預計一下每一個人的份量，寧可少分一點以免不夠分配，全部客人分完第一次菜後，若菜盤上仍有剩餘，則將剩菜稍加整理，然後留服務叉匙在盤子上，服務員不在時客人才能自行取用。比較需要一點技巧的是魚翅的服務，魚翅絕不可以打散來分，先分其他配料於碗底，然後再分魚翅於其上，儘可能先少量地分，有多餘時再一次平均分配。


第2節   西餐服務技術
    西餐廳一般都會遵守一個既定的服務流程。但是不同的服務方式其流程會有些許的濃縮或增加。

一、西餐服務方式
歐美餐飲對西餐服務方式的分類大致可分為：
(1) 美式服務
客人所點的菜由廚師在廚房內直接將菜擺妥於餐上，再由服務人員送到客人桌上。上菜時由客人左側上菜。這種服務的優點是上菜速度很快，菜能趁熱就上到客人面前，而且不需要熟練的服務員，可節省人事費用；缺點是服務人員較少有機會跟客人溝通。
(2) 俄式服務
俄式服務其所有的菜都是在廚房烹調好了之後，由廚師盛於大銀盤，且精心做裝飾之後，由服務員將大銀盤端進餐廳置於旁桌上面，然後以順時針方向由客人右側分給每位客人空盤子。再以左手端起大銀盤，從客人左側，以右手操作分菜叉匙派給客人。

(3) 英式服務
英式服務又稱為家長式服務。因為英國人在家用餐時，都是由家長分菜給每一個人。所點的菜都以銀盤裝好先送到主人面前，由主人安排好每一份，再由服務員以分菜叉匙將食物從銀盤挾到客人的餐盤上。

(4) 法式服務
在裝潢富麗堂皇的餐廳內，以銀器餐具裝菜餚，由受過專業訓練的服務員與服務生端至手推車或服務桌現場烹調，再將調理好的食物分盛在熱盤上供應給客人。

學後評量：
1、 說出中餐廳服務的基本流程。
2、 說出西餐廳服務的基本流程。
3、 說明英式、法式、美式、俄式西餐廳服務方式的優缺點。

內容摘要：
服務方式雖有中西之分，但最方便且又最能讓客人感到滿意的服務，才是最好的服務。每道菜若有其較適當的服務方式，則應以該種服務方式來服務客人。













第3章 基本服務技巧
前言：
要成為一位稱職的專業餐飲服務人員，有些基本的服務技巧是必需要練習到相當純熟之後，才能在客人面前從容且優雅的去展現出你的服務品質的。讓我們一起來練習看看！

學習目標
1、 學習正確的舖換桌布。
2、 學習摺疊出基本的口布樣式。
3、 熟悉分菜叉、匙的用法。
4、 學習正確的換收餐具。
5、 增進獨立完成飲料服務的能力。

基本服務技巧實習：
1、 舖桌布。
2、 換桌布。
3、 摺口布。
4、 基本分菜叉、匙用法。
5、 換收餐具─清理餐盤。
6、 換收餐具─更換煙灰缸。
7、 飲料服務─咖啡服務。
8、 飲料服務─酒類服務。




單元一摺口布摺疊
 一、主要目的
1. 為了提供用餐中的顧客使用
2. 可作為保護衣物預防食物的碎渣或菜汁低落使用，或是嘴巴、手指油污的擦拭使用(孩子掛衣領上、成人鋪腿上)
3.對於整個環境及餐具擺設外觀上均有美觀的功能
4.口布的呈現方式取決於餐廳種類和服務方式
5.口布摺疊最好簡單而容易，因為在摺疊上的接觸會較少，也能符合衛生的要求

二. 口布摺法分類 
依餐廳的類型和服務方式等功能不同，分三類。
	種類
	摺法要求
	造型、形式

	客用口布
	以服務員在與口布接觸的次數最少、接促面積小、符合衛生要求的原則。
	簡單大方、容易摺疊為主

	服勤口布
	服務顧客的流程中使用的口布類，如放置刀叉、墊碟盤、裝麵包等。
	服務巾摺法、麵包籃摺法等等…

	觀賞口布
	用以營造、美化用餐氣氛、達到感官享受效果
	造型特殊、花俏與講究為主



三、口布教學
 (請用手刀並分清楚正反面)
	三角形摺法
	三明治
	三摺法
	一帆風順

	
	西裝
	
	法國摺(步步高升)

	
	和服
	
	御飯糰

	
	土地公
	
	小皇冠

	
	雨後春筍
	
	

	
	鐵甲武士
	四摺法
	野玫瑰

	
	有蓋麵包藍
	
	靴子

	
	千層塔
	
	星光燦爛

	
	高跟鞋
	
	

	
	孔雀
	其他
	無蓋麵包籃

	
	火花
	
	蠟燭

	
	蘭花
	
	公蝴蝶

	
	
	
	母蝴蝶

	二摺法
	濟公帽(主教帽)
	
	蓮花座

	
	帆船
	
	

	
	天堂鳥
	
	

	
	刀叉口袋
	
	




單元二 舖桌布實習

器具：餐桌、桌布
操作流程：
1. 對摺線在上，布邊在下。
2. 大姆指及食指輕輕地拿著桌布的對摺處。
3. 第一層布邊以食指及中指輕輕握住。
4. 第二層布邊維持不變。
5. 提起桌布，使第二層布邊自然放下。
6. 將它蓋住對側桌緣，到適當長度為止。
7. 移動姆指，放掉對摺部分並抬高桌布。
8. 以食指及中指我住第一層布邊，輕輕抖動桌布，以摺痕為準將桌布平均地舖設在桌面上。

補充資料：
1. 垂落桌邊的布長，通常為12~18英吋。(1英吋=2.54英吋)
2. 所有服務區的桌面均舖好桌布時，各中心摺痕需一致朝同一方面。
3. 舖桌布之前應注意事項：
(1) 桌面乾淨與否。
(2) 舖設桌布是否和桌子之尺寸相符。
(3) 桌子穩固，不會搖動。
(4) 桌子本身位置正確。
(5) 舖桌布時應站在桌腳與桌腳之間。
(6) 對摺線及布邊對著自己。



單元三 換桌布實習

器具：餐桌、桌布
操作流程：
1. 移開舊桌布，雙手拉桌布之遠端至桌邊，以不露出桌面為準。
2. 打開新桌布，面朝上。以姆指、食指抓住第一層，食指、中指抓第二層。再將新桌布蓋位舊桌布上方，摺線到遠端的桌邊。
3. 抓住舊桌布邊緣，以雙手無名指及小指抓舊桌布。
4. 攤開新桌布，將新舊桌布一起拉向自己，放掉中指使第一層滑落，將桌布拉向自己。中指放掉新桌布，使其掉落在桌前。以食指及姆指抓住舊桌布，順便帶走。
5. 舖正新桌布，拉桌巾邊緣調整桌布位置。



14

image6.jpeg




image7.jpeg




image8.jpeg




image9.jpeg




image1.jpeg




image2.jpeg




image3.jpeg




image4.jpeg




image5.jpeg
=





