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《宴会设计》课程单元教学设计

	单元名称：西式宴会年会预订
	单元教学学时
	4

	
	在整体设计中的位置
	第19、20次

	授课班级
	2015级酒店管理
	上课

时间
	周四第3.4节

周五第5.6节、
	上课

地点
	和润楼

	教学

目标
	能力目标
	知识目标
	素质目标

	
	1.能够熟练采用不同方式（直接或间接）接受酒店宴会预订。

2.能够熟练掌握酒店预订流程。
	1、了解西式的特宴会年会点；

2、熟悉酒店宴会预订的方式；

3、熟悉酒店宴会预订的流程。
	1、培养学生良好的对客服务意识；

2、培养学生分析顾客心理需求的能力。

	本单元任务
	情 境 描 述
	引 出 任 务

	
	情境1：在开启这个任务之前，我们需要确定是哪个公司要开年会？

情境2：西餐宴会有很多类型，鸡尾酒会、冷餐会、自助餐会、桌餐，在跟酒店联系之前，或者跟酒店沟通之时，双方需要确定办宴类型。

情境3：明确办宴目的、宴会规模、宴会标准、宴会时间之后，我们就需要跟酒店预订并商榷宴会细节了。请大家模拟这个过程。
	任务：西式宴会年会的预订（模拟预订过程并做BEO）

	本次课使用的外语单词

	宴会预定 ：Banquet reservation ；Banquet scheduled ；

	单元教学资源

	教材：宴会设计.王珑、上海交通大学出版社.2015

课件：任务2-1 PPT


单元教学进度设计（简表）
	步骤
	教学内容及能力/知识目标
	教师活动
	学生活动
	时间（分钟）

	1引入
	引入案例：分析小谢先前接受宴会预订工作时有哪些不妥的地方？
能力目标：学生能够分析案例，总结经验。
	布置：教师给出案例
	学生阅读相关案例
	15

	
	
	引导：教师引导学生思考
	在教师引导下独立思考
	

	
	
	讨论：分析小谢先前接受宴会预订工作时有哪些不妥的地方？
	学生小组讨论
	

	
	
	提问：酒店宴会预定工作十分重要，作为预订人员，应该熟练掌握哪些预订方式，遵循什么预订程序呢？
	学生回答问题
	

	2 讲解
	教学内容：酒店宴会预订的方式、预定程序讲解；

知识目标：学生掌握酒店宴会预订的方式和程序。
	讲解：教师简要讲解酒店宴会预订的方式和程序。
	学生了解酒店宴会预订的方式和程序。
	30

	3布置任务
	教学内容：教师给出预设情境，要求学生完成任务。
	讲解：教师对创设情境进行解释
	理解领会
	10

	
	
	布置：教师说明学生要完成的任务
	领取任务
	

	4任务完成的准备工作
	教学内容：学生分成小组，分别扮演客人和酒店人员，分工查阅相关的资料；为完成模拟任务做准备

能力目标：能够明确宴会预订员上岗之前具备的知识有哪些。


	讲解：教师对创设情境进行解释
	理解领会
	35

	
	
	布置：教师说明学生要完成的任务
	领取任务
	

	5模拟宴会预订
	教学内容：学生分成小组，分别扮演客人和酒店人员，进行产品采购过程的模拟；

能力目标：通过模拟预订过程，具备预订工作的基本能力。
	指导：教师对学生的模拟过程进行指导和点评
	小组为单位进行业务操作的模拟
	45

	
	
	检查：教师监控学生的模拟过程
	学生各小组间互相点评
	

	6BEO的制作
	案例：北京海航万豪酒店一份BEO展示；

能力目标：能够根据预订信息，制作一份BEO，便于后期各部门为宴会做准备。
	布置：教师给出案例
	学生阅读相关案例
	35

	
	
	讨论：教师请学生讨论BEO的内容
	学生小组讨论
	

	
	
	监控：教师监控学生小组的工作
	学生小组完成宴会通知单的制作
	

	7检查反馈
	
	展示：教师请学生小组将成果在全班进行展示
	以小组为单位展示成果
	10

	
	
	点评：教师对学生的成果进行点评，指出优点和存在的问题
	理解、记录
	

	
	
	总结：教师对本次课的任务进行总结提升
	反思提升
	

	作业
	课下请同学们以小组为单位，联系曾经在宴会预订工作的工作人员，询问该酒店宴会预订工作详情。。

	课后

体会
	


注：1. 每个步骤占用的行数，可以按照实际需要，像“步骤1”那样增减。

2. 课程单元设计的核心是“步骤设计”。教学步骤和教学内容体现了教学观念。所以每次课都要设计出符合本次课内容特点的“教学步骤”，选用不同的精彩案例，采用不同的教学方法。在体现能力本位、项目课程主要特点的同时，要注意吸收所有先进教学思想、教学方法，如：案例、分析、讨论、视频、参观、游戏、微课、翻转课堂等。

3. 课程的步骤与实施，体现出老师的教学理念和指导思想，体现出教师的教学能力和教学艺术。要避免单调枯燥，力争每次课都有变化，都丰富多彩，都吸引学生。

4. 下页中，课程单元设计的“详案”，要按照课程单元教学步骤设计的总想法，将所有专业技术内容补足，这就是上课用的教案。

5. 这里所有的教学设计都是初步的、理想的设计，实际上课必然要根据实际情况改变。课后按照实际情况应对单元设计和整体设计进行不断的修订、完善。

详案
步骤一：引入  时间（15分钟）
案例分析：

王珑《宴会设计》第6页

思考：分析小谢先前接受宴会预订工作时有哪些不妥的地方？

步骤二：讲解  时间（30分钟）
一、预订方式
1、直接预订（面谈）
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图1 直接预订流程图

2、电话预订
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图2 电话预订流程图

3、政府指定性预订
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图3 政府指定性预订流程图

二、预订程序
1、宴会预订的准备工作：掌握与餐饮有关的资料、掌握预订情况。

2、接受宴会预订：接受客人来电或来访预订；确认预订；跟进预订工作；做好接待准备。

3、跟办工作：与客人做进一步的联络；落实活动的前期活动安排；落实当天的互动安排。
三、问题预防和控制
1、保持基本预订信息及时更新
2、对菜单内容和酒水服务进行详尽的解说
3、做好宴会开宴前布场的细节管理
4、制定宴会工作单，细化宴会部与相关部门的协作
四、案例分析

一位姓张的先生在某酒店订了20桌婚宴，时间安排在1999年5月18日17：00至20：00左右，地点在该酒店的多功能厅。但在5月16日，该酒店接到市政府的一个紧急政治任务：全省将有一个300人的重要会议安排在该酒店我功能厅举行，时间是1999年5月18日14：00至16：30。本来会议时间与婚宴时间并不互相冲突，但就在会议举行前一天，会务组突然告诉饭店，会议时间可能会延长1小时，至17：30结束。
问题：此时，如果你是一位总台代办各项委托事项的服务员，应该怎么做来缓解这个时间上的冲突？

处理建议：

1、将实际情况告诉订婚宴的客人：酒店接到的是政治任务，没有办法推却，并向客人道歉，请其将婚宴安排到其他酒店。如客人提出赔偿，则也可以考虑，费用可向会务组收取。

2、若有可能，将婚宴临时安排到其他餐厅举办。

3、说服客人延迟婚宴举行时间1小时。

4、请政府会议尽量提前举行，确保17：00能退出会议场地。同时，在开会之前提前将大部分婚宴用品置于会场一角，安排足够人力准备紧急调派，以备会议一结束即能布置现场。向客人说明实情，请求婚宴延后25-35分钟举行。

步骤三：布置任务  时间（10分钟）
实训任务单2-1

	情境实训
	名称
	模拟“直接预订”和“电话预订”两种宴会预订方式进行年会预订。

	
	目的
	通过模拟，掌握宴会预订的方式、宴会预订的准备工作、宴会预订程序等相关知识，学会填写“酒店宴会预订单”。

	
	要求
	在假定“客人基本信息、客人所办宴会基本信息、酒店宴会部基本信息”的基础上，完成本实训。

	成员任务分工
	

	小组成员
	
	
	
	
	
	

	评价
	
	
	
	
	
	

	客人及客人所办年会基本信息假定（宴会举办日期和时间；出席人数；宴会的名称、性质和客人身份；举办单位、联络人、联络地址和电话号码；计划安排的宴会厅名称；菜单的主要内容、酒水的种类和数量；收费标准和付款方式；宴会的其他要求，如休息室、请柬、席位卡、致词台等信息）

	

	酒店及酒店宴会部基本信息（包括酒店会议室、多功能宴会厅的面积、布局、接待能力及各项设施设备的使用功能情况；各类宴会菜单的价格和特色；各类食物和饮料的成本；各种不同类型的宴会、会议、展销的服务标准和布置摆设的要求；客房销售价格等信息）

	


步骤四：任务完成的准备工作  时间（35分钟）

准备内容一：客人及客人所办婚宴基本信息假定（宴会举办日期和时间；出席人数；宴会的名称、性质和客人身份；举办单位、联络人、联络地址和电话号码；计划安排的宴会厅名称；菜单的主要内容、酒水的种类和数量；收费标准和付款方式；宴会的其他要求，如休息室、请柬、席位卡、致词台等信息）

准备内容二：酒店及酒店宴会部基本信息（包括酒店会议室、多功能宴会厅的面积、布局、接待能力及各项设施设备的使用功能情况；各类宴会菜单的价格和特色；各类食物和饮料的成本；各种不同类型的宴会、会议、展销的服务标准和布置摆设的要求；客房销售价格等信息）

步骤五：模拟宴会预订  时间（45分钟）

各小组分组模拟，教师点评，小组互评。
步骤六：BEO的制作  时间（35分钟）

BANQUET EVENT ORDER
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	DATE OF EVENT :
	28th . Jun, 2014
	TYPE:
	

	ORGANIZATION:
	复旦大学留学生毕业典礼

	ORGANIZOR:
	O trio
	TEL:
	15901888022

	ARRANGED BY:
	Johnson Zhu

	MANAGER INCHARGE:
	Johnson Zhu
	INVOICE:
	To be announced

	Function
	Venue
	Time
	Gua. att.
	Exp.att.
	Remarks

	 
	1F 
	20:00—end
	100pax
	100pax
	     毕业典礼

	
	Room set up – 1F Hall

Room set up – 2F VIP Room

______________________________________________
Beverage 

SIGNAGE

N/A_______________________________________________Payment Summary
_______________________________________________
Breakdown

N/A

	Manning:

F&B*

保洁*2  

保安*4

孙工         
	Additional Requirement 




步骤七：检查反馈  时间（10分钟）

