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筵席设计及餐厅服务自学考试大纲

浙江省高等教育自学考试办公室

二OO三年七月

自学用书：1、《宴会设计》，陈金标主编，中国轻工业出版社

2、《餐饮服务与管理》，李勇平主编，东北财经大学出版社

一、课程性质与学习目的

《筵席设计及餐厅服务》是烹饪工艺专业的一门专业基础课程，它从宴会的历史、特点、分类、改革趋势到宴会的经营、促销、运作和管理，系统地讲述了宴会工作的方方面面内容，并以新颖实用的例子为实践操作提供了典范，是参与宴会工作之前必修的一门基础课。

通过学习，学生能了解宴会的基础理论知识，理解宴会的促销、经营、预订等原理及程序，掌握各式宴会的环境、菜单设计；摆台与服务程序设计及服务标准，使学生能在实际操作中充分地运用这些理论知识。

二、课程内容与考核要求

第一章  概述

第一节  筵席与宴会

第二节  宴会的历史沿革

第三节  当代中国宴会存在的问题

第四节  宴会的改革与发展趋向

考核内容：筵席与宴会的定义，宴会的起源，特点及分类

具体要求：

1、了解筵席的特征（以酒为中心安排菜肴；注重席次安排，讲究用餐

礼仪；菜肴品种繁多；讲究搭配和出菜次序）；

2、掌握宴会的特点（是一种重要的交际形式；内容讲究规格气氛；用

酒菜款待来宾；注重接待礼仪）；

3、掌握宴会的分类（中式宴会，西式宴会，中西式结合宴会，主题宴

会）；

4、了解宴会的改革与发展方向。

第2章   宴会部的组织与工作职责

第一节  宴会部的功能与经营特点

第二节  宴会部组织机构的设置

第三节  宴会部组织人员的配备

第四节  宴会部工作职责

考核内容：宴会部的组织机构的组成，宴会部的岗位职责

具体要求：

1、掌握宴会部的组织机构设置（三个体系：业务组、服务组、生产组；四个层次：部门最高管理层、现场管理层、作业组织层、作业层）；

2、了解宴会部工作人员的岗位职责。

第三章  宴会部管理

第一节  宴会流程管理

第二节  宴会部质量管理与方法

第三节  宴会部人员管理与素质要求

第四节  客史档案管理

考核内容：完整的宴会流程的五个阶段；宴会部质量管理的内容与方法；宴会部人员素质要求与管理；客史档案管理。

具体要求：

1、了解宴会流程五个阶段（宴会预订、设计策划、执行准备、组织实施、结束工作）；

2、掌握宴会进行过程中宴会经理现场指挥的重点；

3、了解宴会质量管理的内容（环境设施管理，产品质量管理，服务质量管理）；

4、了解宴会部人员的素质要求（知识要求、能力要求、职业道德、经历及身体要求）；

5、掌握客史档案的内容（预订资料、执行资料、总结）及管理方法（汇总、整理、检查、分析、归类）。

第四章  宴会的预订

第一节  宴会预订员的选择与预订方式

第二节  宴会预订的程序与主要工作环节

第三节  宴会预订的变更与取消

考核内容：预订方式种类；不同预订方式的预订程序；宴会预订的主要环节；宴会预订的变更与取消的处理方法。

具体要求：

1、了解宴会预订的方式（电话预订、专人面谈、信函邮递预订、登门拜访兼预订、中介人代表客人预订、指令性预订）；

2、掌握宴会预订的内容及不同宴会预订的程序；

3、掌握宴会预订的处理（预定金的收取，预订后的进一步确认，预订信息的传递，预订活动的记录与通知）；

4、掌握宴会预订的变更与取消的处理（变更要更改通知单；取消要问清原因，尽力挽留，并向上级汇报）。

第五章  宴会的环境气氛设计

第一节  宴会气氛设计

第二节  宴会餐桌设计与场地布置

第三节  宴会台面设计

第四节  娱乐设计

考核内容：宴会气氛设计的内容；各式宴会餐桌家具的选用与场地布置；各式宴会台面设计；花台设计及娱乐设计。

具体要求：

1、了解宴会气氛设计的具体内容；

2、掌握中式宴会餐桌布局设计方案（三桌、四桌、五桌、六桌及更多时的设计）；

3、掌握西式宴会餐桌布局（一字型、口字型、U字型、E型、M型等）

4、了解西式酒会、冷餐会、自助餐的场地设计；

5、了解台面设计的方法，掌握花台设计的要点（确定主题、选择花卉、运用插花方法）；

6、了解娱乐设计的种类及设计要点。

第六章  宴会菜点设计与菜单制作

第一节  影响宴会菜点设计的因素

第二节  中式宴会菜点的构成与设计方法

第三节  西式宴会菜点设计

第四节  宴会菜点的营养设计

第五节  宴会食品卫生控制及食物中毒的预防

第六节  宴会菜单的制作

考核内容：影响宴会菜点设计的因素；中式宴会菜点的构成；中式宴会菜点的设计方法；西式正式宴会菜点的构成，成本比例，设计方法；鸡尾酒会菜点的构成；冷餐酒会菜点的构成等；宴会菜点的营养设计；食品卫生控制环节，食物中毒的预防；菜单制作的形式，制作设计。
具体要求：
1、了解影响宴会菜点设计的因素（主办宴会者及赴宴宾客的影响—饮食习俗、心理需求、宴会主题、价格；菜点的特点—菜点数量、菜点变化、时令季节因素、原料供应情况；厨房生产因素—厨师技术水平、厨房设施设备等；宴会厅接待能力）；
2、了解并掌握中式宴会菜点的构成（冷菜；热菜—热炒、大菜；甜菜；素菜；席点；汤菜；主食等）；
3、试设计中式宴会菜点；
4、了解并掌握各种西式宴会菜点的构成及特点（正式宴会、鸡尾酒会、冷餐酒会、自助餐会）；
5、试设计西式宴会菜点；
6、宴会菜点的营养设计依据；
7、分析宴会菜点的营养标准；
8、掌握各个食品卫生控制环节的主要内容（原料采购阶段；菜点生产阶段；服务销售阶段）；
9、了解预防食物中毒的方法（菜单控制、制定原料采购标准、实施定点采购控制、进行快速检测控制、现场卫生控制）；
10、了解菜单制作的方法。
第七章  中式宴会摆台与服务设计
第一节  中式摆台设计与操作
第二节  中式宴会坐次安排
第三节  中式宴会酒水设计与服务
第四节  宴会菜肴服务
第五节  中式宴会服务程序设计
考核内容：宴会厅营业器皿数量设定的数据；常用餐具在宴会中的功能；宴会摆台设计的依据；摆台操作程序；中式宴会方桌、圆桌坐位安排；酒水选用的一般规则；酒水服务程序；上菜、分菜及特殊菜肴服务注意事项；中式宴会服务程序设计要点。
具体要求：
1、掌握回转数、周转率的概念，并能运用几个概念计算所需餐具数量；
2、了解十种常用餐具在宴会中的功能（骨盘、小汤碗、汤匙等）；
3、掌握宴会摆台设计的依据（宴会的规格档次，主桌要突出，所用菜肴酒水，宾客习惯）；
4、掌握摆台操作的基本程序（准备工作—双手消毒、领取餐具并检查、擦拭餐具玻璃器皿等、折口布花、检查桌椅；铺台布、放转盘、围桌裙、配桌椅；摆餐具；检查）；
5、了解中式宴会方桌、圆桌坐位安排；
6、了解酒水选用的一般规则及服务程序；
7、掌握上菜、分菜及特殊菜点的服务注意事项（位置、时机、顺序、方法等）；
8、掌握中式宴会服务程序设计要点。
第八章  西式宴会摆台与服务设计
第一节  西式宴会摆台
第二节  西式宴会坐次安排
第三节  西式宴会酒水服务
第四节  西式宴会服务程序设计
考核内容：西式宴会常用餐具种类，餐具与酒杯摆设原则及餐桌摆设；西式宴会坐次安排方法；西式宴会的酒水服务；西式宴会服务程序。

具体要求：

1、了解西式宴会常用的餐具种类（银器类、瓷器类及酒具类）；

2、了解并掌握西式宴会餐具和酒杯的摆设原则（餐具摆设原则—左叉右刀匙上点心餐具，先使用的餐具摆放在外侧，宴会餐具悉数摆上桌；酒杯摆设原则—摆设不超过4个杯子，不放大小形状一样的杯子，酒杯由左至右依高矮摆设，不可妨碍右侧客人用餐）；

3、了解西式宴会中的上位席与下位席；

4、掌握西式宴会中不同桌形的席位安排（圆桌、法国式长方桌、英美式长桌、大型宴会的席位安排方法）；

5、了解葡萄酒的存放环境，与食物的搭配；

6、掌握葡萄酒的服务流程；

7、掌握西式宴会的服务程序；

8、四种不同服务方式的区别（美式、英式、法式、俄式）。
第九章  酒会与自助餐会的服务

第一节  鸡尾酒会服务策划

第二节  冷餐酒会策划与服务

第三节  自助餐会服务策划

考核内容：鸡尾酒会的供应方式，鸡尾酒会的服务程序；冷餐酒会与鸡尾酒会的区别；冷餐酒会的策划；自助餐会的策划。

具体要求：

1、了解鸡尾酒会的供应方式（以酒水饮料为主，附小吃、点心，限量的冷热菜；仅供应开胃品；另供应绕场服务食品）；

2、了解并掌握鸡尾酒会的服务程序策划（准备工作、服务工作、结束工作及服务要点）；

3、了解冷餐酒会与鸡尾酒会的区别（适用范围、举办方式、规模大小、客人要求）；

4、掌握冷餐酒会的策划（确定餐台主题、突出冷餐会特点、食品饮料的设计、席间娱乐设计、现场烹饪设计）；

5、掌握冷餐酒会的服务程序（准备工作、迎宾工作、入坐就餐服务、结帐收尾工作）；

6、 解自助餐服务程序。

第十章  宴会外卖服务策划与运作

第一节  宴会外卖服务概述

第二节  宴会外卖服务设备及餐具的准备

第三节  宴会外卖定价

第四节  宴会外卖服务程序设计

考核内容：宴会外卖服务的起源，宴会外卖服务的形式；宴会外卖服务设备的准备，宴会外卖服务餐具及用品的准备；宴会外卖手续费的估算方式及成本控制；宴会外卖服务程序设计。

具体要求：

1、了解宴会外卖服务的起源时间（宋朝的四司六局）；

2、了解宴会外卖服务的形式（中西式宴会、冷餐酒会、鸡尾酒会）；

3、了解宴会外卖服务的设备及餐具用品准备（外卖服务车、厨房设备、桌椅、餐具、常用品等）；

4、掌握宴会外卖的成本控制（宴会外卖服务车、家具、厨房器材及餐具的控制）；

5、了解宴会外卖服务的程序设计（准备工作—确定费用，勘察场地；菜单设计；器具的准备与运输；服务要求；汪意事项—安全，场地记录，准时）。

第十一章  宴会的经营与促销

第一节  宴会成本控制

第二节  宴会质量控制

第三节  宴会促销活动

考核内容：宴会成本的构成、分类与特点；宴会成本控制系统及分析；宴会质量控制的含义；宴会质量控制的基本原则与基本步骤，方法与形式；菜点质量、环境质量与服务质量的控制要点；宴会促销活动的形式与方法。

具体要求：

1、了解宴会成本的构成（原材料成本、人工成本及其他成本），分类（固定成本、变动成本、半变动成本、可控成本、不可控成本），特点（变动成本与可控成本大，成本泄漏点多）；

2、了解宴会成本控制系统（生产经营控制系统，生产要素控制系统）；

3、了解宴会质量控制的含义；

4、宴会质量控制的基本原则（保证实现质量目标，讲求效益，职责明确，反映指标要求），基本步骤（确定目标订立标准，检查工作状况，差异分析，更正），方法（阶段控制，岗位职责控制，重点控制），形式（现场控制，反馈控制，前馈控制）；

5、 握餐饮质量控制的最有效形式之一（前馈控制）；

6、 解并掌握菜点质量控制、环境质量控制及服务质量控制的要点；

7、了解宴会促销活动的形式（外部与内部），方法（准备好促销材料--人员促销，电话促销，广告促销，宣传促销，利用节假日推销）；

8、宴会促销实例。

第十二章  美食节策划与经营

第1节   美食节活动策划

第2节   美食节的菜品与菜单策划

第3节   美食节环境与气氛策划

第4节   美食节的运作与管理

考核内容：美食节的特点，对餐饮的重要作用；美食节的时机选择与计划安排；美食节的菜品与菜单策划；美食节的环境与气氛策划；美食节的运作与管理。

具体要求：

1、了解美食节的特点（经营方式灵活多样，内容丰富多彩，经营时间有阶段性，活动策划创意多样，组织管理过程复杂，社会影响范围广泛）；

2、了解美食节的时机选择（节假日契机、本地区重大事件契机、本店重大事件契机）与计划安排（市场调研，计划内容，主题确定，推出的时间和餐段）；

3、了解美食节菜品选择的原则（品种与主题一致，品种要独特有风格，品种数量要恰当，选择利润大的品种，品种要平衡，考虑生产经营因素）；

4、了解美食节环境策划要点；

5、了解美食节的平衡预算；

6、掌握美食节的运作管理（整个运作过程的跟进管理，营业控制，总结评估与完善档案）。
