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Lời giới thiệu 

 

Để đáp ứng nhu cầu về tài liệu giảng dạy và học tập cho 

sinh viên của các ngành đào tạo trình độ cao đẳng; đặc biệt là 

yêu cầu đảm bảo và nâng cao chất lượng đào tạo; Trường Cao 

đẳng Thương mại chỉ đạo biên soạn giáo trình, bài giảng chung 

các môn học đang được triển khai giảng dạy. 

Thực hiện chủ trương trên, Khoa Thương mại - Du lịch đã 

phân công Th.S Nguyễn Thị Ánh Ly biên soạn giáo trình này, 

giúp cho việc dạy và học của giảng viên và sinh viên được thuận 

lợi. 

Bài giảng Nghiệp vụ bàn 2 được biên soạn dựa theo 

chương trình môn học Nghiệp vụ bàn 2 (ban hành năm 2021), 

tham khảo tài liệu, giáo trình của một số nguồn, tác giả trong 

và ngoài nước. Ngoài ra, tác giả đã tham khảo một số hình 

ảnh từ nguồn internet để làm minh họa cho bài giảng.  

Nội dung giáo trình Nghiệp vụ bàn 2 bao gồm 03 chương, 

cụ thể: 

Chương 1: Các thao tác phục vụ ăn uống nâng cao 

Chương 2: Kỹ thuật phục vụ rượu vang 

Chương 3: Kỹ thuật phục vụ một số loại tiệc 

Trong quá trình biên soạn, tác giả đã chú ý cập nhật khá 

đầy đủ các nội dung có liên quan đến nghiệp vụ chuyên sâu và 

đưa vào một số tình huống, ví dụ minh họa được biên soạn từ 

các tài liệu và quan sát thực tiễn qua quá trình nghiên cứu và 

trải nghiệm thực tế. Để giáo trình này đến tay người đọc, tác 

giả ghi nhận và cám ơn sự giúp đỡ, tham gia ý kiến góp ý của 

các giảng viên Bộ môn Nhà hàng và giảng viên khác trong 

Khoa. 
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Mặc dù đã rất cố gắng, tác giả nghĩ rằng bài giảng này 

có thể còn hạn chế, sai sót nhất định. Tôi chân thành mong đợi 

nhận được sự phê bình, góp ý của quý độc giả để lần tái bản 

bản sau được hoàn thiện hơn. Mọi ý kiến tham gia xin được 

gửi về địa chỉ email: anhly2406@gmail.com. 

 

Trân trọng cảm ơn!  

 Đà Nẵng, ngày 15 tháng 7 năm 2022 

 Tác giả 

 

 

 ThS. Nguyễn Thị Ánh Ly 
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CHƯƠNG 1 

CÁC THAO TÁC PHỤC VỤ ĂN UỐNG NÂNG CAO 

 

Chương 1 là chương giới thiệu về các thao tác phục vụ ăn uống 

nâng cao trong nhà hàng để người học có được kiến thức nền tảng 

và dễ dàng tiếp cận nội dung môn học ở những chương tiếp theo. 

Mục tiêu 

 - Kiến thức: Hiểu được tầm quan trọng và cách thực hiện gấp 

một số kiểu khăn ăn đặc biệt; boxing bàn; bê, đặt và thu đĩa có thức 

ăn (bê 4 đĩa); gắp thức ăn và lọc rượu vang. 

 - Kỹ năng: Thực hiện thành thạo việc gấp một số kiểu khăn ăn 

đặc biệt; boxing bàn; bê, đặt và thu đĩa có thức ăn (bê 4 đĩa); gắp 

thức ăn và lọc rượu vang; góp phần nâng cao chất lượng dịch vụ 

đối với nhà hàng và các cơ sở kinh doanh dịch vụ ăn uống. 

 - Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Có thái độ yêu nghề, có ý 

thức chủ động, độc lập, cẩn trọng, khéo léo và linh hoạt trong việc 

chuẩn bị và phục vụ khách ăn uống. 

Phương pháp giảng dạy và học tập  

 - Đối với người dạy: Sử dụng phương pháp giảng giảng dạy 

tích cực (diễn giảng, vấn đáp, dạy học theo vấn đề); yêu cầu người 

học thực hiện câu hỏi ôn tập và bài tập chương 1 (cá nhân hoặc 

nhóm). 

 - Đối với người học: Chủ động đọc trước giáo trình (chương 

1) trước buổi học; hoàn thành đầy đủ câu hỏi thảo luận và bài tập 

tình huống chương 1 theo cá nhân hoặc nhóm và nộp lại cho người 

dạy đúng thời gian quy định. 

Điều kiện thực hiện 

 - Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Không 

 - Trang thiết bị máy móc: Máy chiếu và các thiết bị dạy học khác 
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 - Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Chương trình môn học, 

giáo trình, tài liệu tham khảo, giáo án, phim ảnh, và các tài liệu liên 

quan. 

 - Các điều kiện khác: Không có 

Kiểm tra và đánh giá 

 - Nội dung: 

 Kiến thức: Kiểm tra và đánh giá tất cả nội dung đã nêu trong 

mục tiêu kiến thức 

 Kỹ năng: Đánh giá tất cả nội dung đã nêu trong mục tiêu kĩ 

năng. 

 Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Trong quá trình học tập, 

người học cần: 

  + Nghiên cứu bài trước khi đến lớp 

  + Chuẩn bị đầy đủ tài liệu học tập. 

  + Tham gia đầy đủ thời lượng môn học. 

  + Nghiêm túc trong quá trình học tập. 

 - Phương pháp: 

  Điểm kiểm tra thường xuyên: 1 điểm kiểm tra (hình thức: 

hỏi miệng) 

  Kiểm tra định kỳ lý thuyết: không có 

Nội dung 

1.1. Gấp khăn ăn  

  1.1.1. Kiểu ngôi sao 5 cánh 

  1.1.1.1. Chuẩn bị 

 Sử dụng xe đẩy hoặc khay mang khăn ăn sạch từ khu vực kho 

hoặc khu phục vụ về vị trí gấp khăn. Lựa chọn nơi gấp khăn ăn 

cách xa khách, bề mặt phải sạch, có chỗ đứng hoặc ngồi thoải mái.  

 Kiểm tra khăn về kích thước, màu sắc, đảm bảo tính nguyên 

vẹn, sạch sẽ, phẳng…; chuẩn bị đĩa ăn để đặt khăn. 

  1.1.1.2. Tiến hành thực hiện 
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 Bước 1: Gấp chéo khăn ăn thành hình tam giác (mặt trái khăn 

quay vào trong); 

 Bước 2: Gấp hai góc đáy tam giác về phía đỉnh tạo ra một 

hình thoi; 

 Bước 3: Lật úp khăn lại và gấp khăn theo đường chéo của 

hình thoi; 

 Bước 4: Dùng tay cầm vào hai phía của hình tam giác và bẻ 

theo hướng từ trong ra ngoài để khăn dựng đứng lên; 

 Bước 5: Kéo từ từ cho các góc xòe ra thành hình ngôi sao 5 

cánh. 

 
Hình 1.1. Khăn ăn gấp kiểu ngôi sao 5 cánh 

  1.1.2. Kiểu hoa hồng 

  1.1.2.1. Chuẩn bị 

 Sử dụng xe đẩy hoặc khay mang khăn ăn sạch từ khu vực kho 

hoặc khu phục vụ về vị trí gấp khăn. Lựa chọn nơi gấp khăn ăn 

cách xa khách, bề mặt phải sạch, có chỗ đứng hoặc ngồi thoải mái.  

 Kiểm tra khăn về kích thước, màu sắc, đảm bảo tính nguyên 

vẹn, sạch sẽ, phẳng…; chuẩn bị chén ăn để đặt khăn. 

  1.1.2.2. Tiến hành thực hiện 
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 Bước 1: Gấp chéo khăn ăn tạo thành hình tam giác; 

 Bước 2: Cuộn dần dần từ cạnh đáy của tam giác lên, cách 

đỉnh 7-8 cm thì dừng. 

 Bước 3: Cuộn khăn ăn từ phần đuôi bên trái hoặc bên phải 

thật chặt tay. Cuộn gần đến phần đuôi phía bên kia của khăn, nhét 

phần thừa vào trong cuộn của khăn để khăn không bị bung ra 

ngoài.  

 Bước 4: Cầm khăn ăn lên phần phía trên ngọn đuốc sẽ có 2 

góc của khăn ăn, cầm 2 góc đó và mở 2 góc ra 2 bên. 

 
Hình 1.2. Khăn ăn gấp kiểu hoa hồng 

 1.1.3. Kiểu con thỏ 

  1.1.3.1. Chuẩn bị 

 Sử dụng xe đẩy hoặc khay mang khăn ăn sạch từ khu vực kho 

hoặc khu phục vụ về vị trí gấp khăn. Lựa chọn nơi gấp khăn ăn 

cách xa khách, bề mặt phải sạch, có chỗ đứng hoặc ngồi thoải mái.  

 Kiểm tra khăn về kích thước, màu sắc, đảm bảo tính nguyên 

vẹn, sạch sẽ, phẳng…; chuẩn bị đĩa ăn để đặt khăn. 

  1.1.3.2. Tiến hành thực hiện 

 Bước 1: Gấp 2 mép của khăn ăn thành hình chữ nhật với 2 

mép bằng nhau. Gấp khăn ăn lại một lần nữa để tạo thành một hình 

chữ nhật dài; 
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 Bước 2: Xác định điểm giữa của dải khăn và gấp hai đầu vào 

trong tạo thành đỉnh tam giác cân; 

 Bước 3: Gấp đường chéo của 2 góc vuông tạo thành hình thoi; 

 Bước 4: Gấp cạnh bên trái của hình thoi vào giữa sao 

cho cạnh trùng với đường chéo đứng ở giữa. Tương tự, gấp cạnh 

bên phải còn lại; 

 Bước 5: Lật úp khăn lại, gấp phần đỉnh tam giác xuống theo 

đường gạch ngang làm dấu và lật mặt có hình tam giác xuống 

dưới; 

 Bước 6: Uốn cong cạnh bên phải của tam giác ngược, tiếp tục 

uốn cong cạnh bên trái và luồn vào phía trong cạnh bên phải; 

 Bước 7: Lật đứng khăn lên và uốn cong 2 nhánh làm tai thỏ. 

 
Hình 1.3. Khăn ăn gấp kiểu con thỏ 

  1.1.4. Kiểu túi 3 ngăn 

  1.1.4.1. Chuẩn bị 

 Sử dụng xe đẩy hoặc khay mang khăn ăn sạch từ khu vực kho 

hoặc khu phục vụ về vị trí gấp khăn. Lựa chọn nơi gấp khăn ăn 

cách xa khách, bề mặt phải sạch, có chỗ đứng hoặc ngồi thoải mái.  

 Kiểm tra khăn về kích thước, màu sắc, đảm bảo tính nguyên 

vẹn, sạch sẽ, phẳng…; chuẩn bị đĩa ăn để đặt khăn. 

  1.1.4.2. Tiến hành thực hiện 
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 Bước 1: Gấp đôi khăn, gấp đôi thêm lần nữa tạo thành hình 

vuông; 

 Bước 2: Dùng tay tách lấy lớp vải ở một góc vuông rồi gấp 

ngược lên trên theo đường chéo; 

 Bước 3: Gấp lớp vải thứ hai lồng vào trong lớp vải thứ nhất, 

đường gấp thứ hai song song với đường gấp thứ nhất. Tách và gấp 

lớp vải thứ ba lồng vào trong lớp vải thứ hai, lật ngược tấm khăn 

vừa gấp; 

 Bước 4: Gấp 1/3 chiếc khăn bên trái vào trong, gấp 1/3 chiếc 

khăn bên phải chồng lên trên bên trái, rồi lật ngược phần khăn vừa 

gấp lên. 

 
Hình 1.4. Khăn ăn gấp kiểu túi 3 ngăn 

   

  1.1.5. Kiểu phong bì 

  1.1.5.1. Chuẩn bị 
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 Sử dụng xe đẩy hoặc khay mang khăn ăn sạch từ khu vực kho 

hoặc khu phục vụ về vị trí gấp khăn. Lựa chọn nơi gấp khăn ăn 

cách xa khách, bề mặt phải sạch, có chỗ đứng hoặc ngồi thoải mái.  

 Kiểm tra khăn về kích thước, màu sắc, đảm bảo tính nguyên 

vẹn, sạch sẽ, phẳng…; chuẩn bị đĩa ăn để đặt khăn. 

  1.1.5.2. Tiến hành thực hiện 

 Bước 1: Gấp chéo khăn ăn tạo thành hình tam giác; 

 Bước 2: Gấp góc nhọn phía bên phải của khăn ăn vào giữa, 

tương tự với góc nhọn bên trái; 

 Bước 3: Tiếp tục gấp 2 góc vừa gấp vào giữa; 

 Bước 4: Gấp đáy khăn lên đến vị trí 2 đỉnh nhọn, sao cho có 

khoảng tam giác làm nắp phong bì. 

 
Hình 1.5. Khăn ăn gấp kiểu phong bì 

 

1.2. Boxing bàn 

 Boxing bàn là kỹ thuật trải khăn bàn thường sử dụng trong 

tiệc hoặc sự kiện, đặc biệt là bàn trưng bày thức ăn, đồ uống trong 
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tiệc buffet. Boxing bàn sẽ giúp bàn trưng bày hoặc bàn ăn trở nên 

sắc nét, gọn gàng và đẹp mắt hơn. 

  1.2.1. Chuẩn bị 

 - 2 khăn bàn phù hợp với bàn về kích thước, màu sắc và ý đồ 

kinh doanh của nhà hàng; khăn sạch sẽ, phẳng. 

 - Bàn ăn chắc chắn, không lung lay. 

  1.2.2. Tiến hành thực hiện 

 - Bước 1: Kiểm tra bàn, đảm bảo rằng bàn đã chắc chắn, bề 

mặt bàn sạch sẽ, không bị hỏng; 

 - Bước 2: Mang khăn đến bàn, tiến hành thực hiện thao tác 

trải khăn bàn khi chưa có khách, đảm bảo sao cho khăn phủ đều và 

kín chân bàn (mặt trước của bàn). 

 - Bước 3: Đứng song song với cạnh ngang của bàn, dùng tay 

trái cố định góc nhọn mặt trước của khăn bàn. Sử dụng ngón trỏ và 

ngón tay giữa giữ vải cố định để giúp khăn bàn không bị xê dịch và 

giữ cho các góc khăn sạch sẽ và sắc nét. 

 - Bước 4: Trong khi giữ khăn cố định bằng tay trái, đưa tay 

xuống và nắm lấy góc dưới cạnh đối diện của khăn. Sau đó, kéo 

góc dưới khăn bàn lên và lật lên mặt bàn. Kéo khăn thật chặt để có 

được đường gấp khăn đẹp và sắc nét, đồng thời, giữ cho góc bàn 

thẳng hàng, khớp với mép bàn. 

 - Bước 5: Chỉnh sửa khăn sao cho khăn vuông góc, không nếp 

gấp, phẳng. 

 - Bước 6: Đứng song song với cạnh dài của bàn (phía trong), 

dùng tay giữ khăn cố định ở góc nhọn bên trong, sau đó cầm mép 

khăn trên cùng chính giữa của bàn, nâng lên và gấp xuống sao cho 

mép khăn thẳng hàng với cạnh ngang của bàn. 

 - Bước 7: Sau khi hoàn thành nếp gấp ở một bên của bàn, 

thực hiện các bước trên ở phía mép bàn đối diện, đảm bảo khăn 

bàn hai bên cân xứng và phẳng phiu.  
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Hình 1.6. Boxing bàn 

  1.2.3. Kiểm tra và chỉnh sửa 

 Kiểm tra lại khăn và chỉnh sửa lại nếu cần thiết, đảm bảo rằng 

khăn phải phẳng, sắc nét, không còn nếp gấp và được trải ngay 

ngắn trên bàn, các góc khăn phủ kín đều các chân bàn. 

 

1.3. Bê, đặt và thu đĩa có thức ăn (Bê 4 đĩa) 

  1.3.1. Chuẩn bị 

- Đĩa có thức ăn cùng chủng loại; 

- Khăn phục vụ. 

  1.3.2. Tiến hành thực hiện 

 - Trường hợp bê và đặt đĩa: 
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Thực hiện thao tác bê và đặt đĩa có thức ăn trong quá trình 

phục vụ khách ăn uống. Đối với kỹ thuật bê 4 đĩa (tay trái ba, tay 

phải một), cách bê được thực hiện như sau: 

Khuỷu tay trái gập lại tạo thành góc vuông. Ngón trỏ và ngón 

cái giữ mép đĩa thứ nhất, mặt đĩa một hướng lệch về bên trái. Đĩa 

thứ hai được giữ bằng ba ngón còn lại ở phía dưới, mép trên của nó 

được tỳ vào vành đáy của đĩa một, ngay dưới ngón cái của bàn tay 

trái; làm cho hai đĩa cân bằng. Đĩa thứ ba được đặt giữa đĩa hai và 

cổ tay (cổ tay hơi gập lại). Đĩa thứ tư được bê trên tay phải và đặt 

cho khách đầu tiên. 

 Nhân viên bê các đĩa thức ăn đứng phía sau khách, chân phải 

bước vào khoảng giữa hai ghế, người hơi cúi xuống đặt đĩa thức ăn 

nhẹ nhàng xuống trước mặt khách (chú ý đặt chính giữa dao và 

nĩa). Tiếp theo người thứ hai được phục vụ đĩa thứ ba trên tay trái, 

thứ tự theo chiều quay của kim đồng hồ. 

 
Hình 1.7. Bê 4 đĩa (tay trái) 

  

 - Trường hợp thu và bê đĩa: 

 Nhân viên phục vụ đứng bên phải khách, tay phải thu dụng cụ 

ăn đặt vào trong lòng đĩa và nhấc đĩa ra ngoài, sau đó bê đĩa bằng 

tay trái sao cho vành đế đĩa nằm trên ngón tay trỏ, giữa và áp út, 

đồng thời ngón tay cái và út tì lên vành đĩa. Dụng cụ dao nĩa được 

đặt chéo trong lòng đĩa, ngón tay cái và út kẹp hai chuôi dao, nĩa. 

Tiếp theo, nhân viên tiến về phía bên phải của khách hàng thứ hai, 

thao tác như đối với đĩa thứ nhất, đế đĩa thứ hai được đặt trên cổ 

bàn tay trái một cách cân phân, thức ăn thừa và dụng cụ ăn được 
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gạt và xếp gọn gàng xuống đĩa thứ nhất. Đĩa thứ ba thao tác tương 

tự và chồng lên đĩa thứ hai. Thực hiện tương tự cho đến đĩa cuối 

cùng. 

  Lưu ý: Tùy thuộc vào khả năng mà mỗi nhân viên có thể bê 

và thu một số lượng đĩa nhất định. 

1.4. Gắp thức ăn 

  1.4.1. Chuẩn bị 

 - Đĩa ăn; 

 - Bộ dụng cụ gắp (muỗng, nĩa cùng loại); 

 - Dụng cụ đựng thức ăn (lập là); 

 - Thức ăn để phục vụ khách. 

  1.4.2. Tiến hành thực hiện 

 - Cầm bộ đồ gắp: 

 Bộ đồ gắp gồm một muỗng và một nĩa lớn. Khi cầm, muỗng 

ở dưới, nĩa ở trên. Lưng nĩa nằm trong lòng muỗng (trường hợp 

cần gắp thức ăn hình khối, lưng nĩa quay lên trên), ngón út và áp út 

giữ phần cán của bộ đồ gắp có tác dụng là bản lề, ngón trỏ nằm 

giữa dùng để đẩy muỗng và nĩa bung ra kẹp thức ăn vào ở giữa. 

Ngón cái phối hợp với ngón trỏ để đóng mở khi gắp. 

 

 - Gắp thức ăn cho khách: 

  Tay trái bưng lập là (có lót khăn phục vụ), tay phải cầm bộ đồ 

gắp, phục vụ từ trái qua phải và đứng phục vụ bên trái khách, chân 

trái bước vào khoảng giữa hai ghế, người hơi cúi về phía trước, đặt 

lập là gần sát đĩa thức ăn của khách, nếu lập là nặng thì tì cổ tay 

xuống mặt bàn, nếu nhẹ thì hơi nâng cao cách mặt bàn khoảng 4cm 

- 6cm, gắp món chính trước đặt vào giữa đĩa, món phụ hoặc món 

kèm gắp sau. Cần chú ý đến tính cân đối và mỹ thuật của đĩa thức 

ăn cũng như định lượng thức ăn trong đĩa. 

 Nếu là món nấu thì nâng nĩa lên, lấy muỗng múc nước rưới 

lên món ăn chính. Khi gắp xong đặt bộ đồ gắp xuống lập là, chuôi 
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quay về phía phải, rút tay phải ra, nâng lập là lên và bước ra ngoài, 

phục vụ cho các thực khách tiếp theo tương tự như trên. 

 
Hình 1.8. Cầm bộ đồ gắp và gắp thức ăn cho khách 

1.5. Lọc rượu vang 

  1.5.1. Chuẩn bị 

 - Rượu vang; 

 - Nến hoặc đèn pin; 

 - Bình chiết rượu; 

 - Phễu lọc (nếu cần). 

 

  1.5.2. Tiến hành thực hiện 

 - Bước 1: Khui rượu vang; 

 - Bước 2: Đốt nến, đặt ngọn nến hay đèn làm nguồn sáng 

dưới dòng rượu chảy ra từ miệng chai rượu. Rót từ từ rượu vang 

vào bình chiết đến khi thấy lớp cặn ở cổ chai thì ngừng rót hoặc có 

thể đặt phễu ở nắp bình chiết để lọc cặn; 

 - Bước 3: Lắc đều để không khí tràn vào bình, lúc này, vang 

sẽ được tiếp xúc với khí oxy khiến cấu trúc vốn có của rượu bị phá 

vỡ từ đó giảm bớt độ chát và làm cho rượu dậy mùi, thơm ngon 

hơn. 
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Hình 1.9. Lọc rượu vang 

 

Tóm tắt chương 

Trong chương này, một số nội dung chính được giới thiệu: 

- Gấp khăn ăn; 

- Boxing bàn; 

- Bê, đặt và thu đĩa có thức ăn (Bê 4 đĩa); 

- Gắp thức ăn; 

- Lọc rượu vang. 

Câu hỏi ôn tập 

 Câu 1. Trình bày các bước tiến hành boxing bàn. 

 Câu 2. Trình bày các bước tiến hành bê, đặt và thu đĩa có 

thức ăn (Bê 4 đĩa). 

 Câu 3. Trình bày các bước tiến hành gắp thức ăn cho khách. 

 Câu 4. Trình bày các bước tiến hành lọc rượu vang. 

Bài thực hành 

 Bài 1: Gấp khăn ăn 
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 Tại phòng thực hành, mỗi sinh viên thực hiện 5 kiểu gấp khăn 

đã học. Yêu cầu: Đảm bảo thời gian (khoảng 1 phút/1 kiểu khăn); 

đúng kiểu khăn; lựa chọn đúng dụng cụ đặt khăn ăn; thẩm mỹ; vệ 

sinh. 

 Bài 2: Boxing bàn 

 Tại phòng thực hành, mỗi sinh viên thực hiện boixng bàn. 

Yêu cầu: Đúng kỹ thuật; đảm bảo thời gian; thẩm mỹ, vệ sinh. 

 Bài 3: Bê, đặt và thu đĩa có thức ăn (Bê 4 đĩa) 

 Giả định, có bốn vị khách đến ăn trưa tại nhà hàng. Trong 

thực đơn có món Bò bít tết. Tại phòng thực hành, mỗi sinh viên 

hãy thực hiện bê, đặt và thu 4 đĩa Bò bít tết để phục vụ khách. Yêu 

cầu: Đúng kỹ thuật; đĩa cân bằng, thức ăn không rơi vãi; an toàn; 

vệ sinh; thuận tiện cho nhân viên và khách. 

 Bài 4: Gắp thức ăn 

 Giả định, có bốn vị khách đến ăn trưa tại nhà hàng. Trong 

thực đơn có món Sườn cừu nướng. Tại phòng thực hành, mỗi sinh 

viên hãy thực hiện thao tác gắp thức ăn để phục vụ món Sườn cừu 

nướng cho khách. Yêu cầu: Đúng kỹ thuật; thức ăn không rơi vãi; 

vị trí món ăn trên đĩa ăn của khách chính xác; an toàn; vệ sinh; 

thuận tiện cho nhân viên và khách. 

 Bài 5: Lọc rượu vang 

 Tại phòng thực hành, mỗi sinh viên thực hiện thao tác lọc 

rượu vang để chuẩn bị phục vụ rượu vang cho khách. Yêu cầu: 

Đúng kỹ thuật; rượu không rơi vãi; rượu không lẫn cặn; đảm bảo 

thời gian; vệ sinh, an toàn. 

Tài liệu tham khảo 

[1] Phạm Tường Hưng (2016), Giáo trình Nghiệp vụ nhà 

hàng, NXB Đà Nẵng, Đà Nẵng; 

[2] GS. TS Nguyễn Văn Đính, Th.S Hoàng Thị Lan Hương 

(2007), Công nghệ phục vụ trong khách sạn - nhà hàng, Trường 

Đại học kinh tế quốc dân; 
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[3] Tổng cục Du lịch Việt Nam (2007), Hội đồng cấp chứng 

chỉ nghiệp vụ Du lịch Việt nam, Tiêu chuẩn VTOS - Nghiệp vụ 

Nhà hàng; 

[4] Vũ Mạnh Cường (2014), Lý thuyết Nghiệp vụ bàn I & II, 

Trường Đại học Tôn Đức Thắng, Hồ Chí Minh; 
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CHƯƠNG 2 

KỸ THUẬT PHỤC VỤ RƯỢU VANG 
 

Chương 2 là chương giới thiệu về kỹ thuật phục vụ rượu vang 

trong nhà hàng để người học có được kiến thức nền tảng và dễ 

dàng tiếp cận nội dung môn học ở những chương tiếp theo. 

Mục tiêu 

 - Kiến thức: Hiểu được tầm quan trọng, nguyên tắc và quy 

trình phục vụ rượu vang đỏ, vang trắng, vang hồng và vang bọt. 

 - Về kỹ năng: Thực hiện được các kỹ năng phục vụ rượu 

vang đỏ, vang trắng, vang hồng và vang bọt; góp phần nâng cao 

chất lượng dịch vụ đối với nhà hàng và các cơ sở kinh doanh dịch 

vụ ăn uống. 

 - Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Có thái độ yêu nghề, có ý 

thức chủ động, linh hoạt, cẩn trọng trong quá trình phục vụ đồ 

uống cho khách. 

Phương pháp giảng dạy và học tập  

 - Đối với người dạy: Sử dụng phương pháp giảng giảng dạy 

tích cực (diễn giảng, vấn đáp, dạy học theo vấn đề); yêu cầu người 

học thực hiện câu hỏi ôn tập và bài tập chương 2 (cá nhân hoặc 

nhóm). 

 - Đối với người học: Chủ động đọc trước giáo trình (chương 

2) trước buổi học; hoàn thành đầy đủ câu hỏi thảo luận và bài tập 

tình huống chương 2 theo cá nhân hoặc nhóm và nộp lại cho người 

dạy đúng thời gian quy định. 

Điều kiện thực hiện 

 - Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Không 

 - Trang thiết bị máy móc: Máy chiếu và các thiết bị dạy học 

khác 
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 - Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Chương trình môn học, 

giáo trình, tài liệu tham khảo, giáo án, phim ảnh, và các tài liệu liên 

quan. 

 - Các điều kiện khác: Không có 

Kiểm tra và đánh giá 

 - Nội dung: 

 Kiến thức: Kiểm tra và đánh giá tất cả nội dung đã nêu trong 

mục tiêu kiến thức 

 Kỹ năng: Đánh giá tất cả nội dung đã nêu trong mục tiêu kĩ 

năng. 

 Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Trong quá trình học tập, 

người học cần: 

  + Nghiên cứu bài trước khi đến lớp 

  + Chuẩn bị đầy đủ tài liệu học tập. 

  + Tham gia đầy đủ thời lượng môn học. 

  + Nghiêm túc trong quá trình học tập. 

 - Phương pháp: 

  Điểm kiểm tra thường xuyên: 1 điểm kiểm tra (hình thức: 

hỏi miệng) 

  Kiểm tra định kỳ lý thuyết: không có. 

Nội dung 

2.1. Phục vụ rượu vang đỏ  

  2.1.1. Nguyên tắc phục vụ 

 - Phục vụ rượu ở nhiệt độ từ 160C – 180C; 

 - Phục vụ bằng ly vang đỏ; 

 - Phục vụ đúng lượng rượu: Rót 1/3 ly; 

 - Rượu vang đỏ thích hợp với các món thịt đỏ như thịt bò, thịt 

cừu… Không phục vụ rượu vang đỏ với các món salad trộn dầu 

dấm; 
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 - Đứng bên phải, đi cùng chiều kim đồng hồ khi phục vụ 

khách. 

  2.1.2. Quy trình phục vụ 

  2.1.2.1. Chuẩn bị  

 - Ly vang đỏ; 

 - Chuẩn bị giá đỡ nếu khoảng trống trên bàn có hạn; 

 - Khay, khăn, khui rượu, đĩa đựng nút chai; 

 - Dụng cụ dự phòng. 

  2.1.2.2. Giới thiệu rượu 

 Trình rượu trước mặt chủ tiệc hoặc người đã gọi rượu để đảm 

bảo rằng người phục vụ lấy đúng chai rượu. Đặt chai rượu trong 

lòng bàn tay trái với độ cao ngang mặt bàn, nhãn chai quay về phía 

khách. Giới thiệu rõ ràng về dòng rượu, nhãn hiệu rượu, giống nho, 

năm sản xuất, xuất xứ; giới thiệu sơ lược về mùi vị và những điểm 

đặc biệt của loại rượu đó. 

 

Hình 2.1. Giới thiệu rượu 

  2.1.2.3. Khui rượu 

 - Đặt chai rượu đứng vững chắc trên bàn, đặt khăn ăn lên tay 

trái, dùng dao của dụng cụ khui rượu cắt hoặc tháo phần vỏ ngoài 

bao quanh nút chai, bỏ vào túi áo gi lê hoặc túi quần. 
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 - Cắm dây xoắn của dụng cụ khui rượu một cách cẩn thận vào 

trọng tâm của nút bần, xoay xuống phía dưới theo phương thẳng 

đứng. Đảm bảo cho nút chai không bị hỏng và dụng cụ xoắn đủ 

vào nút chai. 

 - Tiếp tục vặn vào nút chai cho đến khi chỉ còn lại từ 1 đến 2 

vòng xoắn, sao cho phần đòn bẩy làm điểm tựa của đồ khui nằm ở 

phía tay không thuận. Gập phần đòn bẩy của dụng cụ khui rượu 

vào miệng chai để làm điểm tựa. Tùy chỉnh giữ bằng 1 ngón tay 

hoặc cả bàn tay, tay thuận nắm vào phần tay cầm và dùng lực bẩy 

nút chai lên. Dùng khăn lau phần miệng chai nếu rượu bắn ra bên 

ngoài. 

 - Khi đã rút nút nút chai ra khỏi chai, tháo bỏ nút chai khỏi 

dụng cụ mở và kín đáo đưa lên mũi ngửi. Sau đó, đặt vào đĩa và 

trình cho chủ tiệc. 

 
Hình 2.2. Khui rượu vang bàn 

  2.1.2.4. Phục vụ 

 - Dùng khăn lau sạch miệng chai trước khi phục vụ và dùng 

một chiếc khăn ăn quấn chắc chắn xung quanh chai rượu. Mục đích 

của việc quấn khăn chai rượu là để hạn chế sự trơn trượt, ngăn 

không cho rượu rơi vãi xuống bàn. 
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 - Rót cho chủ tiệc một lượng nhỏ rượu vang (khoảng 1 séc) để 

chủ tiệc thử trước. Sau khi chủ tiệc thử rượu xong, xin phép rót cho 

những khách còn lại trên bàn tiệc theo thứ tự nữ trước, nam sau và 

cuối cùng là rót rượu cho chủ tiệc. Lượng rượu phục vụ cho từng 

khách từ 1/5 – 1/3 ly tuỳ thuộc vào từng tình huống cụ thể trong 

bàn tiệc. 

 - Đặt chai rượu trên bàn, nếu khách đã uống hết rượu trong ly, 

chủ động rót thêm rượu cho khách, chỉ ngừng phục vụ khi khách 

yêu cầu. Khi đã rót hết rượu trong chai, có thể hỏi chủ tiệc có gọi 

thêm rượu hay không.  

2.2. Phục vụ rượu vang trắng, vang hồng 

  2.2.1. Nguyên tắc phục vụ 

 - Phục vụ rượu ở nhiệt độ từ 80C – 120C (ướp lạnh bằng xô 

đá); đảm bảo rượu luôn được ướp lạnh trước khi mở và sau khi rót 

phục vụ khách; 

 - Phục vụ bằng ly vang trắng; 

 - Phục vụ đúng lượng rượu: Rót 1/2 ly; 

 - Rượu vang trắng thích hợp với các món hải sản, thủy sản, 

trứng…. Rượu vang hồng có thể kết hợp với các món salad khai vị, 

hải sản, thịt nướng…; 

 - Đứng bên phải, đi cùng chiều kim đồng hồ khi phục vụ 

khách. 

  2.2.2. Quy trình phục vụ 

  2.2.2.1. Chuẩn bị  

 - Ly vang trắng; 

 - Xô ướp lạnh rượu gồm: 1/2 xô đá, 1/2 xô nước để làm lạnh 

chai vang; 

 - Giá đỡ; 

 - Khay, khăn, khui rượu, đĩa đựng nút chai; 

 - Dụng cụ dự phòng. 

  2.2.2.2. Giới thiệu rượu 
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  Trình rượu trước mặt chủ tiệc hoặc người đã gọi rượu để đảm 

bảo rằng người phục vụ lấy đúng chai rượu. Đặt chai rượu trong 

lòng bàn tay trái với độ cao ngang mặt bàn, nhãn chai quay về phía 

khách. Trước khi trình, dùng khăn sạch lau nước dính trên chai và 

có thể lót khăn sạch phía dưới, dọc theo chai rượu. Giới thiệu rõ 

ràng về dòng rượu, nhãn hiệu rượu, giống nho, năm sản xuất, xuất 

xứ; giới thiệu sơ lược về mùi vị và những điểm đặc biệt của loại 

rượu đó. 

  2.2.2.3. Khui rượu 

 - Đặt chai rượu vào thùng đá ở góc 450, đặt khăn ăn trên cánh 

tay trái, dùng dao của dụng cụ khui rượu cắt hoặc tháo phần vỏ 

ngoài bao quanh nút chai, bỏ vào túi áo gi lê hoặc túi quần. 

 - Cắm dây xoắn của dụng cụ khui rượu một cách cẩn thận vào 

trọng tâm của nút bần, xoay xuống phía dưới theo phương thẳng 

đứng. Đảm bảo cho nút chai không bị hỏng và dụng cụ xoắn đủ 

vào nút chai. 

 - Tiếp tục vặn vào nút chai cho đến khi chỉ còn lại từ 1 đến 2 

vòng xoắn, sao cho phần đòn bẩy làm điểm tựa của đồ khui nằm ở 

phía tay không thuận. Gập phần đòn bẩy của dụng cụ khui rượu 

vào miệng chai để làm điểm tựa. Tùy chỉnh giữ bằng 1 ngón hoặc 

cả bàn tay, tay thuận nắm vào phần tay cầm và dùng lực bẩy nút 

chai lên. Dùng khăn lau phần miệng chai nếu rượu bắn ra bên 

ngoài. 

 - Khi đã rút nút nút chai ra khỏi chai, tháo bỏ nút chai khỏi 

dụng cụ mở và kín đáo đưa lên mũi ngửi. Sau đó, đặt vào đĩa và 

trình cho chủ tiệc. 

  2.2.2.4. Phục vụ 

 - Dùng khăn lau sạch miệng chai trước khi phục vụ và dùng 

một chiếc khăn ăn quấn chắc chắn xung quanh chai rượu. Mục đích 

của việc quấn khăn chai rượu là để hạn chế sự trơn trượt, ngăn 

không cho rượu và nước rơi vãi xuống bàn. 
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 - Rót cho chủ tiệc một lượng nhỏ rượu vang (khoảng 1 séc) để 

chủ tiệc thử trước. Sau khi chủ tiệc thử rượu xong, xin phép rót cho 

những khách còn lại trên bàn tiệc theo thứ tự nữ trước, nam sau và 

cuối cùng là rót rượu cho chủ tiệc. Lượng rượu phục vụ cho từng 

khách từ 1/5 – 1/3 ly tuỳ thuộc vào từng tình huống cụ thể trong 

bàn tiệc. 

 - Đặt chai rượu vào xô đá, nếu khách đã uống hết rượu trong 

ly, chủ động rót thêm rượu cho khách, chỉ ngừng phục vụ khi 

khách yêu cầu. Khi đã rót hết rượu trong chai, có thể hỏi chủ tiệc 

có gọi thêm rượu hay không.  

2.3. Phục vụ rượu vang bọt 

  2.3.1. Nguyên tắc phục vụ 

 - Phục vụ rượu ở nhiệt độ từ 60C – 100C (ướp lạnh bằng xô 

đá); đảm bảo rượu luôn được ướp lạnh trước khi mở và sau khi rót 

phục vụ khách;  

 - Khi khui không được phát ra tiếng nổ (trừ khi khách yêu 

cầu); 

 - Đảm bảo an toàn; 

 - Phục vụ bằng ly Flute Champagne; 

 - Rượu vang bọt thích hợp với các món khai vị, hải sản, thịt 

trắng…; 

 - Đứng bên phải, đi cùng chiều kim đồng hồ khi phục vụ 

khách. 

  2.3.2. Quy trình phục vụ 

  2.3.2.1. Chuẩn bị  

 - Ly Flute Champagne; 

 - Xô ướp lạnh rượu gồm: 1/2 xô đá, 1/2 xô nước để làm lạnh 

chai vang; 

 - Giá đỡ; 

 - Khay, khăn, khui rượu, đĩa đựng nút chai; 

 - Dụng cụ dự phòng. 
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  2.3.2.2. Giới thiệu rượu 

  Trình rượu trước mặt chủ tiệc hoặc người đã gọi rượu để đảm 

bảo rằng người phục vụ lấy đúng chai rượu. Đặt chai rượu trong 

lòng bàn tay trái với độ cao ngang mặt bàn, nhãn chai quay về phía 

khách. Trước khi trình, dùng khăn sạch lau nước dính trên chai và 

có thể lót khăn sạch phía dưới, dọc theo chai rượu. Giới thiệu rõ 

ràng về dòng rượu, nhãn hiệu rượu, giống nho, năm sản xuất, xuất 

xứ; giới thiệu sơ lược về mùi vị và những điểm đặc biệt của loại 

rượu đó. 

  2.3.2.3. Khui rượu 

 - Đặt chai rượu thẳng đứng trên bàn, dùng tay gỡ bỏ lớp giấy 

bạc xung quanh nắp chai. Dùng tay không thuận giữ cả phần nút 

chai và phần khung kim loại phủ bên ngoài, tay thuận vặn sợi dây 

thép ở trên cổ chai ngược chiều kim đồng hồ khoảng 6 vòng. Chú ý 

vẫn giữ phần khung lồng trên nút chai chứ không tháo rời hẳn. 

 - Giữ chai rượu ở một góc 450, hướng cổ chai rượu về phía 

không có khách, tay không thuận giữ cố định nút chai và vòng 

thép, tay khuận bắt đầu xoay phần đế của chai. Khi chai xoay, 

khoảng cách giữa 2 tay sẽ từ từ được tăng dần, khi đó, giảm lực ở 

tay không thuận để nút chai được đẩy ra một cách chầm chậm; tuy 

nhiên, vẫn phải đảm bảo lực đủ lớn để giữ phần nút chai không bị 

bật mạnh ra ngoài. 

 - Tay không thuận giữ chặt nút chai, ấn ngón tay cái và dùng 

toàn bộ lòng bàn tay kéo nút từ dưới viền trượt từ từ ra khỏi chai. 

Lưu ý chai rượu phải giữ ở trạng thái tĩnh, không rung lắc làm kích 

thích sự hoạt động của khí C02. Sau khi nút chai bật ra, vẫn giữ 

chai rượu ở góc 450 khoảng 2-3 giây để áp suất thoát ra mà rượu 

không bắn khắp nơi. 
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Hình 2.3. Khui rượu vang bọt 

  2.3.2.4. Phục vụ 

 - Dùng khăn lau sạch miệng chai trước khi phục vụ và dùng một 

chiếc khăn ăn quấn chắc chắn xung quanh chai rượu. Mục đích của 

việc quấn khăn chai rượu là để hạn chế sự trơn trượt, ngăn không cho 

rượu và nước rơi vãi xuống bàn. 

 - Rót cho chủ tiệc một lượng nhỏ rượu vang (khoảng 1 séc) để 

chủ tiệc thử trước. Sau khi chủ tiệc thử rượu xong, xin phép rót cho 

những khách còn lại trên bàn tiệc theo thứ tự nữ trước, nam sau. 

Rót rượu 2 lần: Rót lần 1 và đợi bọt khí tan hết, sau đó rót lần 2 đợi 

đến khi đầy ly thì dừng lại; 

 - Đặt chai rượu vào xô đá, nếu khách đã uống hết rượu trong 

ly, chủ động rót thêm rượu cho khách, chỉ ngừng phục vụ khi 

khách yêu cầu. Khi đã rót hết rượu trong chai, có thể hỏi chủ tiệc 

có gọi thêm rượu hay không.  

 

Tóm tắt chương 

Trong chương này, một số nội dung chính được giới thiệu: 

- Phục vụ rượu vang đỏ; 

- Phục vụ rượu vang trắng, vang hồng; 

- Phục vụ rượu vang bọt. 

Câu hỏi ôn tập 

Câu 1. Trình bày nguyên tắc và quy trình phục vụ rượu vang đỏ. 

Câu 2. Trình bày nguyên tắc và quy trình phục vụ rượu vang 

trắng, vang hồng. 
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Câu 3. Trình bày nguyên tắc và quy trình phục vụ rượu vang 

bọt. 

Bài thực hành  

Bài 1: Phục vụ rượu vang đỏ 

Giả định, có bốn vị khách đến ăn trưa tại nhà hàng, trong thực 

đơn của họ có sử dụng rượu vang đỏ. Tại phòng thực hành, mỗi 

sinh viên hãy thực hiện quy trình phục vụ rượu vang đỏ. Yêu cầu: 

Đúng kỹ thuật; đúng quy trình; đúng lượng đồ uống; an toàn, vệ 

sinh; đảm bảo thời gian; giao tiếp phù hợp. 

Bài 2: Phục vụ rượu vang trắng, vang hồng 

Giả định, có bốn vị khách đến ăn trưa tại nhà hàng, trong thực 

đơn của họ có sử dụng rượu vang trắng/ hồng. Tại phòng thực 

hành, mỗi sinh viên hãy thực hiện quy trình phục vụ rượu vang 

trắng/ hồng. Yêu cầu: Đúng kỹ thuật; đúng quy trình; đúng lượng 

đồ uống; an toàn, vệ sinh; đảm bảo thời gian; giao tiếp phù hợp. 

Bài 3: Phục vụ rượu vang bọt 

Giả định, có bốn vị khách đến ăn trưa tại nhà hàng, trong thực 

đơn của họ có sử dụng rượu vang bọt. Tại phòng thực hành, mỗi 

sinh viên hãy thực hiện quy trình phục vụ rượu vang bọt. Yêu cầu: 

Đúng kỹ thuật; đúng quy trình; đúng lượng đồ uống; an toàn, vệ 

sinh; đảm bảo thời gian; giao tiếp phù hợp. 

Tài liệu tham khảo 

[1] GS. TS Nguyễn Văn Đính, Th.S Hoàng Thị Lan Hương 

(2007), Công nghệ phục vụ trong khách sạn - nhà hàng, Trường 

Đại học kinh tế quốc dân; 

[2] Tổng cục Du lịch Việt Nam (2007), Hội đồng cấp chứng 

chỉ nghiệp vụ Du lịch Việt nam, Tiêu chuẩn VTOS - Nghiệp vụ 

Nhà hàng; 

[3] Vũ Mạnh Cường (2014), Lý thuyết Nghiệp vụ bàn I & II, 

Trường Đại học Tôn Đức Thắng, Hồ Chí Minh. 
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CHƯƠNG 3 

KỸ THUẬT PHỤC VỤ MỘT SỐ LOẠI TIỆC 

 

Chương 3 là chương giới thiệu về kỹ thuật phục vụ một số loại tiệc 

trong nhà hàng để người học có được kiến thức nền tảng về phục 

vụ tiệc và dễ dàng tiếp cận nội dung môn học ở những chương tiếp 

theo. 

Mục tiêu 

 - Kiến thức: Hiểu được tầm quan trọng và cách thức bố trí, 

trang trí và phục vụ tiệc đứng, tiệc ngồi, tiệc cocktail và tiệc Tea-

break. 

 - Kỹ năng: Thực hiện thành thạo việc bố trí, trang trí và phục 

vụ tiệc đứng, tiệc ngồi, tiệc cocktail và tiệc Tea-break; góp phần 

nâng cao chất lượng dịch vụ tại các nhà hàng và cơ sở kinh doanh 

dịch vụ ăn uống. 

 - Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Có thái độ yêu nghề, có ý 

thức chủ động, độc lập, cẩn trọng và linh hoạt trong việc phục vụ 

khách ăn uống. 

Phương pháp giảng dạy và học tập  

 - Đối với người dạy: Sử dụng phương pháp giảng giảng dạy 

tích cực (diễn giảng, vấn đáp, dạy học theo vấn đề); yêu cầu người 

học thực hiện câu hỏi ôn tập và bài tập chương 3 (cá nhân hoặc 

nhóm). 

 - Đối với người học: Chủ động đọc trước giáo trình (chương 

3) trước buổi học; hoàn thành đầy đủ câu hỏi thảo luận và bài tập 

tình huống chương 3 theo cá nhân hoặc nhóm và nộp lại cho người 

dạy đúng thời gian quy định. 

Điều kiện thực hiện 

 - Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Không 

 - Trang thiết bị máy móc: Máy chiếu và các thiết bị dạy học khác 
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 - Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Chương trình môn học, 

giáo trình, tài liệu tham khảo, giáo án, phim ảnh, và các tài liệu liên 

quan. 

 - Các điều kiện khác: Không có 

Kiểm tra và đánh giá 

 - Nội dung: 

 Kiến thức: Kiểm tra và đánh giá tất cả nội dung đã nêu trong 

mục tiêu kiến thức 

 Kỹ năng: Đánh giá tất cả nội dung đã nêu trong mục tiêu kĩ 

năng. 

 Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Trong quá trình học tập, 

người học cần: 

  + Nghiên cứu bài trước khi đến lớp 

  + Chuẩn bị đầy đủ tài liệu học tập. 

  + Tham gia đầy đủ thời lượng môn học. 

  + Nghiêm túc trong quá trình học tập. 

 - Phương pháp: 

  Điểm kiểm tra thường xuyên: 1 điểm kiểm tra (hình thức: 

hỏi miệng) 

  Kiểm tra định kỳ lý thuyết: không có. 

Nội dung 

3.1. Phục vụ tiệc ngoại giao 

  3.1.1. Khái quát về tiệc ngoại giao 

  3.1.1.1. Khái niệm tiệc ngoại giao 

 Tiệc ngoại giao là một loại hình hoạt động ngoại giao quan 

trọng và phổ biến; không những mang tính chất chính trị mà còn 

thể hiện tính văn hóa. Tổ chức tiệc chiêu đãi ngoại giao là một dịp 

để bày tỏ sự trọng thị, mến khách nhằm tăng cường các mối quan 

hệ ngoại giao và giới thiệu văn hóa ẩm thực. 
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Hình 3.1. Tiệc chiêu đãi ngoại giao 

 Tiệc chiêu đãi ngoại giao bao gồm một số hình thức phổ biến sau:  

 - Quốc yến (State banquet, State dinner); 

 - Tiệc tối (Dinner); 

 - Tiệc tiếp khách (Reception); 

 - Tiệc làm việc; 

 - Tiệc Buffet; 

 - Tiệc trà (Tea party). 

  3.1.1.2. Đặc điểm của tiệc ngoại giao 

 Đặc điểm chính của một số loại tiệc chiêu đãi ngoại giao phổ biến: 

 - Quốc yến (State banquet, State dinner): Là tiệc chiêu đãi cấp 

nhà nước, là hình thức tiệc chiêu đãi trọng thể nhất. Tiệc này 

thường do Nguyên thủ quốc gia chiêu đãi trong các dịp Nguyên thủ 

quốc gia nước ngoài đến thăm cấp nhà nước, thăm chính thức hoặc 

những ngày quốc lễ quan trọng. Phòng tiệc, bàn tiệc được sắp xếp 

trang trọng; thời gian tổ chức quốc yến thường vào buổi tối, cũng 

có thể tổ chức vào buổi trưa, nhưng vào buổi tối trọng thị hơn; 

trang phục khi dự tiệc được quy định là loại sang trọng như Quốc 

phục hoặc comple thắt nơ, áo đuôi tôm… 
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 - Tiệc tối (Dinner): Tiệc này theo nhiều ngôn từ nước ngoài là 

bữa ăn tối, nhưng trong tiệc ngoại giao nó là tiệc chiêu đãi vào 

buổi tối. Tiệc tối là tiệc ngồi, được mời để chiêu đãi các cấp khách; 

thực đơn tiệc tối không cầu kỳ như đối với Quốc yến; trang phục 

được quy định tùy theo tính chất bữa tiệc. 

 - Tiệc tiếp khách (Reception): Là tiệc đứng; thực đơn thường 

có các món nhắm nhỏ đặt trong khay và được người phục vụ mang 

đi mời. Tiệc tiếp khách được tổ chức trong nhiều dịp như nhân dịp 

kỷ niệm ngày lễ lớn như ngày Quốc Khánh hoặc có đoàn từ trong 

nước đến thăm, hoặc nhân dịp sự kiện quan trọng cần mời đông 

khách. Tiệc này có thuận lợi là có thể mời được số lượng khách 

đông, dễ phục vụ; thời gian mời thường bắt đầu vào lúc 11 giờ - 12 

giờ hoặc từ 17 giờ - 18 giờ và kéo dài khoảng 90 đến 120 phút. 

Gần đây một số nước tổ chức tiệc tiếp khách có thực đơn gồm các 

món ăn gần như tiệc buffet. 

 - Tiệc làm việc: Có thể tổ chức bữa ăn trưa làm viêc 

(Working lunch) hoặc bữa ăn tối làm việc (informal or Working 

dinner). Là tiệc ngồi và là tiệc vừa ăn vừa trao đổi công việc, có 

thể xếp chỗ ngồi theo bàn dài mỗi đoàn ngồi một bên như khi ngồi 

hội đàm hoặc có thể xếp bàn tròn ngồi xen lẫn khách và chủ, tùy 

theo tính chất bữa tiệc. 

 - Tiệc Buffet: tiệc buffet được sử dụng cho cả bữa tối (Buffet-

dinner) và bữa trưa (Buffet-lunch). Tiệc buffet là tiệc đứng, nhiều 

món ăn; phần lớn các món ăn nóng được để trong lòng hấp, khách 

tự lấy thức ăn. Tiệc buffet là tiệc đứng nhưng có thể kê bàn ghế để 

khách lấy thức ăn đến ngồi tại bàn, không cần xếp chỗ. 

 - Tiệc trà (Tea party): Là tiệc ngọt, thời gian tổ chức có thể 

vào buổi chiều hoặc buối sáng (buổi chiều là phổ biến). Thực đơn 

tiệc trà nhẹ nhàng, đơn giản, gồm bánh kẹo, hoa quả, trà, cà phê, 

nước giải khát. Tiệc này thường được xếp theo hình thức ngồi sa-

lông. Nội dung trong tiệc trà là để gặp gỡ, giao lưu, nói chuyện về 

những vấn đề văn hóa, xã hội, mỹ thuật. 

  3.1.1.3. Thực đơn trong tiệc ngoại giao 
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 - Về thức ăn: 

  + Thực đơn tiệc ngoại giao bao gồm món khai vị, món 

súp, món chính và món tráng miệng. Riêng thực đơn của Quốc yến 

cần được lựa chọn kỹ lưỡng nhất với những món ăn đặc sắc. 

  + Lưu ý những chế độ ăn đặc biệt của khách (nếu có) như 

những món ăn cấm kỵ tôn giáo, chế độ ăn kiêng (Đạo Hồi kiêng 

thịt lợn, không uống rượu; Đạo Hindu kiêng thịt bò; Đạo người Do 

Thái cấm thịt lợn và động vật có vỏ cứng). Phải tuyệt đối giữ vệ 

sinh và đảm bảo an toàn; món thủy sản, hải sản không để nguội 

lạnh. 

  + Không áp đặt thực đơn cho đầu bếp và không nên xuất 

phát từ sở thích cá nhân của một người nào đó để  xây dựng thực 

đơn. Cần tiếp thu gợi ý về những món ăn mà đầu bếp quen thuộc 

hoặc những món ăn dễ thành công nhất.  

  + Không nên phục vụ khách những món ăn dân tộc của 

nước khách vì những món ăn đó sẽ không bao giờ được chế biến 

ngon như ở nước họ. Nên có những món ăn dân tộc hoặc địa 

phương của nước chủ nhà, tuy nhiên, cần tránh những món quá độc 

đáo như thịt rắn, chuột, rùa; thịt sống, cá sống… 

 Ví dụ: Thực đơn Quốc yến lãnh đạo Việt Nam thiết đãi lãnh 

đạo các nền kinh tế APEC cùng phu quân, phu nhân năm 2017, tổ 

chức tại khách sạn Sheraton Đà Nẵng:  

Món khai vị 

Gỏi cuốn tôm hùm Nha Trang 

Chạo tôm lụi mía 

Nem cuốn hải sản với trứng cua 

Sò điệp nướng sả hương vị miền Nam. 

Súp thịt cua và bào ngư 

Món chính 

Tôm hùm Nha Trang xốt me 

Sườn cừu nướng xốt tiêu đen 
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Món tráng miệng 

Chè hạt sen và long nhãn Hưng Yên 

Món phụ 

(dành cho những khách mời có yêu cầu riêng biệt) 

Salad cà chua 

Đậu phụ với dầu ô liu và húng quế 

Rau củ hầm kiểu Pháp (củ cải, cà rốt, hành tây, khoai tây dùng kèm 

với muối thảo mộc Việt). 

 - Về đồ uống: Theo quy định, các cơ quan không sử dụng 

rượu ngoại mà sử dụng các loại rượu truyền thống của địa phương 

để tiếp khách như Vang Đà Lạt, Vodka Hà Nội, Hồng Đào… 

  3.1.1.4. Nguyên tắc phục vụ tiệc ngoại giao 

  Tiệc ngoại giao là loại tiệc có tính chất đặc biệt quan trọng, 

vì thế, phải phục vụ thật chu đáo, đúng luật pháp và tập quán quốc 

tế, phù hợp với từng loại đối tượng theo phương châm chung:  

 - Hữu nghị; 

 - Trọng thị; 

 - Chu đáo; 

 - An toàn.  

  3.1.2. Quy trình phục vụ tiệc ngoại giao 

  3.1.2.1. Chuẩn bị 

  a) Bài trí, trang trí tiệc 

  * Về bài trí bàn tiệc 

  Tùy theo cấp bậc, số lượng người dự tiệc và diện tích, cấu 

trúc của phòng tiệc mà quyết định có bố trí bàn danh dự hay 

không, chọn loại bàn tiệc (hình vuông, hình tròn, hình bầu dục, 

hình chữ nhật, hình chữ U, chữ T…), số lượng bàn tiệc và cách bố 

trí bàn tiệc.  

  Tiệc ngoại giao là nơi có các đối tượng thuộc nhiều thành 

phần, tuổi tác, địa vị xã hội, giới tính tham dự nhiều nhất; có sự 
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đan xen giữa khách và chủ. Việc xác định vị trí danh dự và sắp xếp 

chỗ ngồi trong một bàn tiệc cũng như trong bữa tiệc cần phải được 

nhà tổ chức hoặc chủ tiệc quan tâm đặc biệt.  

  - Đối với trường hợp khách không có phu nhân:  

  + Xếp khách chính ngồi trước mặt hoặc bên phải chủ tiệc;  

  + Xếp những người khác theo số thứ tự xen kẽ giữa chủ và 

khách. 

 

Hình 3.2. Bố trí vị trí ngồi trong tiệc ngoại giao trường hợp khách 

không có phu nhân 

  - Đối với trường hợp khách có phu nhân: 

  + Xếp bà chủ ngồi trước mặt ông chủ, hoặc xếp ông khách 

ngồi trước mặt ông chủ;  

  + Xếp bà khách chính ngồi bên phải ông chủ, ông khách 

chính ngồi bên phải bà chủ.  
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Hình 3.3. Bố trí vị trí ngồi trong tiệc ngoại giao trường hợp khách 

có phu nhân 

  - Một số lưu ý khi bố trí bàn tiệc: 

  + Theo tập quán chung, chỗ ngồi danh dự thường đối diện 

với cửa ra vào. Nếu cửa ra vào ở một bên thì vị trí danh dự là ở vị 

trí đối diện với các cửa sổ. Tập quán này cũng được áp dụng đối 

với các cuộc hội đàm. Ngay cả khi cửa ra vào ở chính giữa. Ghế 

chính thường được lùi ra hoặc vào sau một ít để khách có thể dễ 

nhận ra. 

  + Thông thường, đặt card de verre (bảng tên để bàn tiệc, 

không có chức danh) tại vị trí của tất cả khách đối với các đoàn 

khách quan trọng đòi hỏi nhiều nghi thức lễ tân. 

  + Nếu cùng cấp thì xếp người nhiều tuổi trước người ít 

tuổi, nữ xếp trước nam. Vợ chồng không ngồi cạnh nhau, tránh xếp 

phụ nữ ngồi ngoài cuối bàn tiệc. Khi sắp xếp chỗ ngồi cần chú ý 

đến khả năng ngoại ngữ, nghề nghiệp của những người ngồi gần 

nhau để dễ nói chuyện. 

 * Về trang trí tiệc 

 - Phòng tiếp khách: Phòng tiếp khách cần trang trí sạch, đẹp, 

nếu có thể thì thể hiện bản sắc dân tộc, không trang trí cờ, khẩu 

hiệu loè loẹt, chú ý đảm bảo mát mẻ vào mùa hè, ấm vào mùa 

đông. Phòng tiếp khách cần có đủ chỗ ngồi cho khách, phòng này 

thường được dùng để khách ngồi chờ trước khi vào dự chiêu đãi, 

khách sẽ xem bảng bố trí bàn tiệc để tìm chỗ ngồi trong chiêu đãi 
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và được phục vụ rượu khai vị (thường là các loại rượu mạnh, rót 

vào cốc nhỏ và các loại nước uống, không cần thức ăn). 

 - Phòng chiêu đãi: 

  + Phòng chiêu đãi bố trí lối đi rộng rãi, bàn ghế phải được 

lau chùi sạch sẽ, sắp xếp ngay thẳng. Ghế ngồi không nên kê chật 

quá làm cho khách ngồi ăn không được thoải mái và khó cho người 

phục vụ. Khoảng cách giữa hai người thường là 0,6-0,7m. 

  + Phòng chiêu đãi phải được trang hoàng sang trọng, đặc 

biệt là phòng chiêu đãi Quốc yến; đèn trong phòng phải đủ sáng 

nhưng không làm khách chói mắt. 

 
Hình 3.4. Phòng chiêu đãi Quốc yến 

  b) Đặt bàn 

 Đặt bàn tiệc ngoại giao thực hiện đúng theo nguyên tắc và 

quy trình đặt bàn ăn Á và Âu- Mỹ; chủng loại, số lượng dụng cụ 

đặt bàn tùy thuộc vào loại hình tiệc. Tuy nhiên, vì tiệc ngoại giao 

là tiệc đặc biệt quan trọng nên khi đặt bàn cần lưu ý một số điểm 

sau:  

 - Bàn tiệc phải được trải khăn, khăn bàn phải là vải trắng, 

được là phẳng, trải ngay ngắn, nếu có thể lót một lớp nỉ, dạ hoặc 
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vải dày bên dưới để cho dụng cụ ăn uống vững chắc. Không trải 

khăn ni lông, khăn vải hoa để đảm bảo tính sang trọng của tiệc. 

Trên bàn tiệc nên trang trí hoa tươi (hoa không có mùi hương 

nồng), nếu là lọ hoa cao để trước mặt khách thì cần phải để chỗ 

khác khi bắt đầu nhập tiệc. 

 - Dụng cụ chiêu đãi phải được lau chùi sạch sẽ, không sứt mẻ. 

Dụng cụ phải đồng bộ, chất lượng cao, dụng cụ ăn uống phải đầy 

đủ theo yêu cầu của thực đơn và hình thức tổ chức tiệc. 

 - Trên bàn tiệc trước mặt của từng người phải có danh thiếp.  

  3.1.2.2. Phục vụ 

 Nắm thông tin về đoàn khách để có được thông tin đầy đủ và 

chính xác về các mặt như: Tính chất đoàn, mục đích chuyến thăm; 

cấp bậc trưởng đoàn, thành phần đoàn; những điều cần chú ý trong 

giao tiếp ứng xử… để tổ chức phục vụ một cách chu đáo và phù 

hợp. 

 - Đón tiếp khách: Trước cửa phòng tiệc phải có sơ đồ chỗ 

ngồi để khách biết chỗ ngồi của mình hoặc ghi trên giấy mời nếu 

đã chuẩn bị kĩ lưỡng. Lễ tân chủ động giúp khách tìm chỗ ngồi, 

tránh để khách đi lại tìm chỗ ngồi trong phòng chiêu đãi. 

 - Phục vụ:  

  + Món ăn chỉ được bắt đầu phục vụ khi kết thúc bài phát 

biểu. Nếu không có bài phát biểu thì sẽ phục vụ ngay khi khách 

đến. 

  + Nếu bài phát biểu dài vượt quá 20 phút thì có thể bắt đầu 

phục vụ đồ uống và phải tránh gây ra tiếng chạm của ly, tiếng nổ 

do mở nút chai. 

  + Việc phục vụ món ăn, đồ uống phải tuân theo nguyên tắc, 

cần phân công người phục vụ cố định cho từng bàn tiệc, đảm bảo 

quá trình phục vụ diễn ra chu đáo, an toàn, trọng thị. 

  3.1.2.3. Tiễn khách, thu dọn 
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  Lễ tân tiễn khách đúng nguyên tắc và quy trình trong kịch 

bản, trao quà tặng cho khách (nếu có). Nhân viên phục vụ tiến 

hành thu dọn sau khi đã tiễn hết khách. 

 

3.2. Phục vụ tiệc mừng công, khánh thành 

  3.2.1. Khái quát về tiệc mừng công, khánh thành 

  3.2.1.1. Khái niệm tiệc mừng công, khánh thành 

  Tiệc mừng công, khánh thành là tiệc chiêu đãi nhân dịp tập 

thể đạt được thành tích hoặc thắng lợi nào đó hay vừa hoàn thành 

một công trình xây dựng cụ thể; đánh dấu một khởi đầu may mắn, 

giới thiệu, mở màn cho công trình hoặc hoạt động kinh doanh.  

 
Hình 3.5. Tiệc khánh thành 

  3.2.1.2. Đặc điểm của tiệc mừng công, khánh thành 

  Tiệc mừng công, khánh thành có thể được tổ chức ở dạng tiệc 

đứng hoặc tiệc ngồi với không khí cởi mở, vui vẻ. Tiệc thường có 

phần nghi lễ trước khi diễn ra tiệc, giờ giấc rất quan trọng trong 

phần này. Trong nghi lễ thường có nghi thức khui rượu 
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Champagne để chúc mừng, tiệc khánh thành có thêm nghi thức cắt 

băng khánh thành.  

  3.2.1.3. Thực đơn trong tiệc mừng công, khánh thành 

  Món ăn, đồ uống trong tiệc mừng công, khánh thành thường 

có màu sắc nổi bật, chú ý tránh một số món ăn có tính kiêng kỵ. 

Thực đơn tiệc mừng công, khánh thành gồm 3 nhóm món: Khai vị, 

món chính, tráng miệng. Khai vị với các món ăn nhẹ như súp và 

gỏi. Món chính với các món khô (xào, nướng, chiên,…) được phục 

vụ trước và sau đó là những món nước (lẩu, om, hấp, luộc) phục vụ 

sau. Các loại đồ uống trong buổi tiệc công ty thường là rượu, bia, 

nước ngọt, nước trái cây,… Tuỳ vào đồ uống ưa thích của nhân 

viên trong công ty, khách mời mà chọn đồ uống sao cho phù hợp. 

Bia, rượu vang cần chuẩn bị để dùng cho màn khai tiệc khi lãnh 

đạo công ty phát biểu, ăn mừng trong buổi tiệc… 

  3.2.1.4. Nguyên tắc phục vụ tiệc mừng công, khánh thành 

 Tiệc mừng công, khánh thành là loại tiệc có tính chất quan 

trọng đối với các doanh nghiệp, vì thế, phải phục vụ thật chu đáo, 

bài bản, đầy đủ các nghi lễ. 

  3.2.2. Quy trình phục vụ tiệc mừng công, khánh thành 

  3.2.2.1. Chuẩn bị 

  a) Bài trí, trang trí tiệc 

  Tiệc mừng công, khánh thành thường có phần lễ trước khi 

tiệc diễn ra nên việc trang trí sân khấu và các khu vực xung quanh 

là rất quan trọng. Tùy theo quy mô tiệc và ý đồ của chủ tiệc, tiến 

hành trang trí sao cho phù hợp. 

  - Khu vực cổng, lối vào: Lắp đặt cổng chào (thường là cổng 

hơi), trải thảm dọc lối đi, trang trí hoa chúc mừng, treo băng rôn, 

standee, bàn check – in... 

  - Khu vực xung quanh: Treo standee, ngang... để khách mời 

từ xa đến hay những đơn vị xung quanh biết rằng nơi này đang tổ 

chức sự kiện khánh thành. 
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  - Khu vực sân khấu: Lắp đặt sân khấu, thiết bị âm thanh ánh 

sáng phù hợp, trang trí hai bên sân khấu với hoa tươi và bóng trang 

trí, trang trí backdrop, chuẩn bị bộ cắt băng khánh thành, rượu 

vang, ly, khay....  

  b) Đặt bàn 

  Tùy theo loại hình tiệc là tiệc đứng hay tiệc ngồi, phục vụ 

món Á hay Âu- Mỹ mà tiến hành đặt bàn đúng, đủ và phù hợp các 

dụng cụ ăn uống. Để phù hợp với không khí vui mừng của tiệc 

mừng công, khánh thành, tông màu chủ đạo khi đặt bàn thường là 

tông màu đỏ. Chú ý phân biệt những bàn tiếp đón khách quan 

trọng. 

  3.2.2.2. Phục vụ 

  - Đón khách:  

  Đội ngũ lễ tân với đồng phục hoặc trang phục áo dài sẽ đón 

khách tại cửa ra vào. Lễ tân cài hoa và hướng dẫn khách kí ghi 

danh. Mời khách sử dụng tiệc trà trong lúc chờ diễn ra buổi lễ và 

đưa khách vào vị trí chỗ ngồi phù hợp. 

  - Nghi thức cắt băng khánh thành:  

  Lễ tân đưa đồ cắt băng tiến lên sân khấu, MC mời đại diện 

doanh nghiệp và đại diện khách mời lên thực hiện nghi thức cắt 

băng, đánh dấu sự khởi đầu tốt đẹp. Pháo điện, pháo trang kim nổ 

cùng lúc để nghi thức cắt băng thêm phần ấn tượng. 

  - Khai tiệc bằng champange:  

  Sau khi đoàn tham quan trở lại sân khấu hoặc sau bài phát 

biểu của đại diện doanh nghiệp, MC mời tiếp vị đại diện doanh 

nghiệp, nhà đầu tư lên nổ champange và khai tiệc. Các vị khách sẽ 

cùng nhau nâng ly để chúc mừng cho sự kiện mừng công, khánh 

thành diễn ra tốt đẹp, thành công và suôn sẻ. 

  Lễ tân (nhóm rượu) sẽ đứng tại một số vị trí cố định (đã sắp 

xếp sẵn) để phục vụ rượu cho khách. Lễ tân (nhóm tiệc) đứng tại 

các bàn đặt món để phục vụ khách theo thực đơn và hỗ trợ khách 

trong suốt buổi tiệc. 
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  3.2.2.3. Tiễn khách, thu dọn 

  Lễ tân tiễn khách đúng nguyên tắc và quy trình trong kịch 

bản, trao quà tặng cho khách (nếu có). Nhân viên phục vụ tiến 

hành thu dọn sau khi đã tiễn hết khách. 

3.3. Phục vụ tiệc cocktail 

  3.3.1. Khái quát về tiệc cocktail 

  3.3.1.1. Khái niệm tiệc cocktail 

  Tiệc cocktail còn được gọi là tiệc rượu, là hình thức tiệc 

đứng, chủ yếu phục vụ đồ uống như cocktail, mocktail, bia, 

champagne, rượu mạnh… Là loại tiệc rất được ưa chuộng bởi tính 

gọn nhẹ, đơn giản nhưng không kém phần sang trọng. 

 
Hình 3.6. Tiệc cocktail 

   

  3.3.1.2. Đặc điểm của tiệc cocktail 

  Tiệc cocktail thường được tổ chức trước các buổi tiệc chính 

trong không gian hội trường, nhà hàng, khách sạn, hay khu vực 

ngoài trời sân vườn, hồ bơi, bãi biển hay tại nhà với số lượng 

khách đông. Thời gian tổ chức tiệc cocktail thường là buổi chiều 

hoặc buổi tối từ 18h đến 20h. Tiệc thường kéo dài tối đa 2 giờ 

đồng hồ (nếu có kết hợp khiêu vũ thì cũng không quá 4 giờ).  
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  Tiệc cocktail tạo nên một không khí trò chuyện thoải mái, 

thân mật và ấm cúng cho thực khách. 

  3.3.1.3. Thực đơn trong tiệc cocktail 

  Tuy là một bữa tiệc nhẹ, nhưng tiệc cocktail cũng cần đảm 

bảo đem đến những trải nghiệm ẩm thực tốt nhất cho thực khách. 

Vì vậy, để có được một bữa tiệc làm hài lòng và để lại ấn tượng tốt 

với khách, khâu chuẩn bị đồ ăn và thức uống cần được chú trọng. 

  Về thức ăn: Thực đơn tiệc cocktail không có những món cầu kỳ, 

thức ăn chủ yếu được phục vụ là những món nguội như: Chả giò, gỏi 

cuốn, thịt xông khói, xúc xích, các loại hạt và quả khô, pho mai, bánh 

mặn, trái cây… được cắt thành những miếng nhỏ vừa ăn và được 

trang trí, trình bày đẹp mắt. Đặc biệt, trong các thực đơn tiệc 

cocktail Phương Tây thường có một món ăn truyền thống là Canape’s 

– món bánh mì phết bơ có kèm xúc xích bên trên. 

  Về đồ uống: Đồ uống trong tiệc cocktail chuẩn bị càng đa 

dạng, phong phú nhiều loại càng tốt. Thông thường, đồ uống chính 

của tiệc là các loại cocktail. Bartender được chọn phải là người am 

hiểu việc pha chế các loại thức uống để đáp ứng được tất cả các 

nhu cầu của khách. Một số tiệc có thể có thêm bia, rượu vang hay 

nước ngọt, nước trái cây…để đáp ứng mọi nhu cầu của khách tham 

dự. 
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Hình 3.7. Thực đơn tiệc cocktail 

  3.3.1.4. Nguyên tắc phục vụ tiệc cocktail 

  Tiệc cocktail là tiệc đứng mang tính cởi mở nên cách bài trí 

và phục vụ tiệc cần đảm bảo cho khách cảm thấy thoải mái, ấm 

cúng; tuy nhiên cần đảm bảo phục vụ chu đáo, chuyên nghiệp. 

  3.3.2. Quy trình phục vụ tiệc cocktail 

  3.3.2.1. Chuẩn bị 

  a) Bài trí, trang trí tiệc 

  Để tổ chức một bữa tiệc cocktail thành công, việc bài trí và 

trang trí không gian tiệc cần được chú trọng và đảm bảo tiến 

độ. Cách bài trí, trang trí tiệc cocktail có thể được thực hiện như 

sau: 
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  - Bàn cocktail: Thường là bàn tròn, đường kính nhỏ, có chân 

cao được phủ khăn và gắn thêm ruy băng, nơ hoặc bông hoa để tạo 

điểm nhấn. Khăn bàn phải được là thẳng nếp, phù hợp với màu sắc 

chủ đạo của không gian tiệc. Bàn cocktail được bố trí cách đều trong 

không gian tổ chức tiệc, tùy thuộc số lượng khách mà lựa chọn số 

lượng bàn phù hợp.  

  - Ghế ngồi: Số lượng ghế ngồi không bắt buộc phải chuẩn bị 

tương ứng với số lượng khách mời nhưng cần phải có để phục vụ 

nhu cầu muốn ngồi để trò chuyện, dùng món của một số khách 

tham dự. 

  - Quầy rượu: Giá bày rượu phải sạch sẽ, không có bụi, không 

có vết bẩn. Các chai rượu phải sạch, nhãn rượu không bị rách, mọi 

loại rượu bày trên giá đều phải quay nhãn rượu ra ngoài; rượu 

ngon, nổi tiếng phải bày ở vị trí nổi bật. 

  - Quầy pha chế: Với bữa tiệc có khoảng 50 đến 70 khách thì 

trong không gian tổ chức tiệc phải kê 2 bàn làm quầy bar di động 

để các Bartender có thể trực tiếp pha cocktail, rót rượu cho khách 

tham dự. 

  - Quầy thức ăn, đồ uống: Nếu tổ chức tiệc cocktail trong hội 

trường hay phòng họp rộng thì thức ăn, đồ uống chính cần được 

bày trên một bàn dài và trang trí đẹp. Với trường hợp tổ chức tiệc 

ngoài trời thì có thể bày món trên một số bàn nhỏ kê xung quanh 

khu vực tiệc để thuận tiện cho quá trình di chuyển của khách tham 

dự. 

  Quầy thức ăn, đồ uống nên thiết kế nhiều tầng để khách có 

thể quan sát và tạo ra không gian đẹp. Mỗi món ăn trên quầy phải 

có bảng tên từng món ăn và dụng cụ gắp, múc riêng. Mỗi món ăn 

sử dụng sốt, nước chấm và gia vị phải đặt trước phía trước món ăn 

đó. Đồ vật trang trí có thể là những lọ hoa, cây cảnh nhỏ, những 

bình thủy tinh đựng các loại hạt, các loại trái cây giả, các bức 

tượng,… để cho không gian thêm phần sống động, đẹp mắt. 
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  Quầy pha chế và quầy thức ăn, đồ uống cần phải sẵn sàng 

trước khi khách đến ít nhất 30 phút. Không nên chuẩn bị quá sớm 

sẽ ảnh hưởng đến chất lượng của món ăn và thức uống. 

  b) Đặt bàn 

  Vì là tiệc đứng nên đặt bàn trong tiệc cocktail rất đơn giản. 

Mặt bàn phải sạch, không có bụi, không có vết bẩn, đã được phủ 

khăn. Giữa bàn đặt một lọ hoa, một cốc đựng giấy lau tạo thành 

hình tam giác cân và có thể đặt thêm các loại bánh snack.  

  3.3.2.2. Phục vụ 

  - Đón khách: Đội ngũ lễ tân niềm nở đón khách tại cửa ra 

vào, giới thiệu các khu vực của tiệc cho khách. 

  - Phục vụ:  

  + Buổi tiệc cocktail sẽ chính thức bắt đầu sau khi chủ tiệc 

tuyên bố lý do, nói lời cảm ơn quan khách. Nhân viên phục vụ sẽ 

có nhiệm vụ bê khay thức uống gồm nhiều loại khác nhau đi mời 

khách để khách lựa chọn. 

  + Nhân viên phục vụ ghi nhận order khi khách yêu cầu pha 

chế cocktail, rượu hay món đồ uống nào đó. Sau đó giao phiếu 

order cho Bartender pha chế và mang ra phục vụ khách. 

  + Một số nhân viên phục vụ sẽ đảm nhận việc bê các món ăn 

đi mời khách, tiếp rượu và thu dọn ly, dĩa đã sử dụng. 

  3.3.2.3. Tiễn khách, thu dọn 

  Lễ tân tiễn khách đúng nguyên tắc và quy trình trong kịch 

bản, trao quà tặng cho khách (nếu có). Nhân viên phục vụ tiến 

hành thu dọn sau khi đã tiễn hết khách. 

3.4. Phục vụ tiệc tea-break 

  3.4.1. Khái quát về tiệc tea-break 

  3.4.1.1. Khái niệm tiệc tea-break 

  Tiệc tea-break là tiệc trà, tiệc ngọt hay tiệc nhẹ, được tổ chức 

trước khi bắt đầu sự kiện hay giữa giờ nghỉ giải lao giúp khách mời 
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có không gian thư giãn thoải mái để trò chuyện làm quen, giảm bớt 

căng thẳng trước hoặc sau khi tham dự sự kiện.  

 
Hình 3.8. Tiệc tea-break 

  3.4.1.2. Đặc điểm của tiệc tea-break 

  - Tiệc tea-break là tiệc đứng, phù hợp cho những sự kiện như 

khai trương, hội nghị, hội thảo, các sự kiện tại văn phòng, công 

ty... để cho khách hàng có thể thấy được sự chu đáo, quan tâm của 

đơn vị tổ chức. 

  - Tiệc tea-break thường được tổ chức vào thời gian giải lao 

của sự kiện. 

  + Nếu sự kiện diễn ra cả ngày thì có thể tổ chức 2 lần tiệc 

tea-break vào khoảng nghỉ giữa giờ của 2 buổi sáng-chiều. Nếu sự 

kiện diễn ra nửa ngày (sáng hoặc chiều) thì tổ chức tiệc một lần, 

thường vào khoảng nghỉ giữa giờ của mỗi buổi. 

  + Thông thường, thời gian tổ chức tea-break sẽ là: Nghỉ 

giữa giờ buổi sáng, bắt đầu lúc 9h30- 10h00, sau khi khách tham 
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dự sự kiện được khoảng 1-2h. Nghỉ giữa giờ buổi chiều, bắt đầu 

lúc 15h00-15h30. 

  - Thời gian của bữa tiệc Tea-break thường kéo dài từ khoảng 

20 phút – 40 phút, đủ để các khách mời cảm thấy được thư giãn, ăn 

nhẹ bổ sung năng lượng. 

  3.4.1.3. Thực đơn trong tiệc tea-break 

  Thực đơn của tea-break khá đơn giản, thường bao gồm các 

loại bánh ngọt hoặc bánh mặn, trái cây tươi. Đồ uống thường là trà, 

cà phê, nước trái cây, nước lọc, nước ngọt… Nếu buổi tiệc sang 

trọng hơn thì có thể thêm rượu vang nhẹ vào thực đơn tiệc. Nhìn 

chung, tea-break như là một bữa ăn nhẹ giữa giờ, vì vậy, trong bữa 

tiệc sẽ không có món ăn chính hay các món mặn. 

  3.4.1.4. Nguyên tắc phục vụ tiệc tea-break 

  Tiệc tea-break là tiệc đứng, tiệc nhẹ giữa giờ giải lao, thường 

không cần nhân viên phục vụ nên việc bài trí tiệc cần đảm bảo cho 

khách cảm thấy thoải mái. 

  3.4.2. Quy trình phục vụ tiệc Tea-break 

  3.4.2.1. Chuẩn bị 

  a) Bài trí, trang trí tiệc 

  Khu vực tổ chức tiệc tea-break nên là vị trí thoáng mát, có 

cảnh quan đẹp. Trang trí tiệc tea-break chủ yếu tập trung vào việc 

bài trí, trang trí các bàn trưng bày thức ăn, đồ uống. Bàn trưng bày 

được phủ khăn bàn và khăn quây; màu sắc khăn phù hợp với tông 

màu chủ đạo của tiệc. Bàn trưng bày phải đủ rộng để đặt thức ăn, 

đồ uống và dụng cụ ăn uống của khách. Thức ăn được bày xếp hợp 

lý để giúp cho thực khách dễ dàng thưởng thức. 

  Trong tiệc tea break, thường khách tham gia sẽ được sử dụng 

đồ nhựa, dĩa và thìa nhỏ. Dụng cụ dùng cho phần tiệc sẽ hạn chế 

tối đa việc dùng đồ sứ. Bởi một phần giảm nhẹ cảm giác mang vác 

nặng khi di chuyển, một phần đồ dơ bẩn không được thu dọn 

thường xuyên vì tính chất tiệc  tea-break không có người phục vụ.  
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  Nên bố trí, sắp xếp khoảng cách giữa các bàn trưng bày đủ 

rộng, để khách mời có thể dễ dàng di chuyển cũng như không làm 

đổ vỡ. Các vật dụng trang trí khác như lọ hoa, đèn bàn, nến, phụ 

kiện cần được sắp xếp ngay ngắn, khoa học, tạo sự thoải mái, hài 

hòa trong bố cục. 

  b) Đặt bàn 

  Tiệc tea-break là tiệc đứng, thường tổ chức vào giờ giải lao 

của sự kiện, vì thế hầu như không bố trí bàn ăn cho khách. Một số 

tiệc có thể bố trí một vài bàn ăn, phủ khăn trải bàn để phục vụ 

những khách có nhu cầu. 

  3.4.2.2. Phục vụ 

  Đón khách: Nhân viên phục vụ hỗ trợ nhân viên lễ tân nếu 

cần trong việc đóng mở cửa phòng họp khi bắt đầu và kết thúc tiệc. 

  Phục vụ: Khách tham gia vào tiệc tea-break thường là tự phục 

vụ, không cần bố trí nhân viên phục vụ. Trong quá trình phục vụ 

thường thức ăn là có định mức còn đồ uống thì không hạn chế nên 

nhân viên cần quan sát để bổ sung đồ uống cho khách. Một số tiệc 

có tính chất quan trọng, có thể phân công nhân viên đứng quầy cà 

phê và một nhân viên khác chịu trách nhiệm phục vụ chung ở khu 

sảnh, hỗ trợ khách trong lúc bữa tiệc diễn ra, thu gom giấy rác để 

đảm bảo vệ sinh. 

  3.4.2.3. Tiễn khách, thu dọn 

  Lễ tân tiễn khách đúng nguyên tắc và quy trình trong kịch 

bản, trao quà tặng cho khách (nếu có). Nhân viên phục vụ tiến 

hành thu dọn sau khi tất cả khách đã rời đi. 

 

Tóm tắt chương 

Trong chương này, một số nội dung chính được giới thiệu: 

- Phục vụ tiệc ngoại giao; 

- Phục vụ tiệc mừng công, khánh thành; 

- Phục vụ tiệc cocktail; 
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- Phục vụ tiệc Tea-break. 

Câu hỏi ôn tập 

Câu 1. Trình bày đặc điểm của các loại tiệc chiêu đãi ngoại 

giao. 

Câu 2. Nêu đặc điểm tiệc cocktail và tiệc tea-break.  

Câu 3. Nêu đặc điểm của thực đơn tiệc ngoại giao, tiệc mừng 

công, khánh thành, tiệc cocktail và tiệc tea-break. 

Câu 4. Trình bày cách tiến hành bài trí, trang trí tiệc ngoại 

giao. 

Câu 5. Trình bày cách tiến hành bài trí, trang trí tiệc mừng 

công, khánh thành. 

Câu 6. Trình bày cách tiến hành bài trí, trang trí tiệc cocktail. 

Câu 7. Trình bày cách tiến hành bài trí, trang trí tiệc tea-break. 

Bài thực hành 

Bài 1: Bố trí, trang trí và phục vụ tiệc ngoại giao 

Giả định phòng thực hành là không gian nhà hàng, hãy tiến 

hành bố trí, trang trí và phục vụ tiệc chiêu đãi ngoại giao Chủ tịch 

nước gặp mặt đại sứ, đại diện các tổ chức quốc tế tại Việt Nam. Số 

lượng khách: 50 khách. 

Yêu cầu:  

  Đúng chủ đề tiệc; 

 Bố trí không gian phù hợp; 

 Trang trí: Phù hợp chủ đề, thẩm mỹ, sáng tạo, thuận tiện, 

an toàn; 

 Quy trình phục vụ: Đúng kỹ thuật, đúng quy trình, thuận 

tiện, nhanh chóng; 

 Đảm bảo thời gian, vệ sinh, an toàn. 

Bài 2: Bố trí, trang trí và phục vụ tiệc mừng công, khánh 

thành 
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Giả định phòng thực hành là không gian nhà hàng, hãy tiến 

hành bố trí, trang trí và phục vụ tiệc mừng công của công ty Trí 

Việt. Số lượng khách: 50 khách. 

Yêu cầu:  

 Đúng chủ đề tiệc; 

 Bố trí không gian phù hợp; 

 Trang trí: Phù hợp chủ đề, thẩm mỹ, sáng tạo, thuận tiện, 

an toàn; 

 Quy trình phục vụ: Đúng kỹ thuật, đúng quy trình, thuận 

tiện, nhanh chóng; 

 Đảm bảo thời gian, vệ sinh, an toàn. 

Bài 3: Bố trí, trang trí và phục vụ tiệc cocktail 

Giả định phòng thực hành là không gian nhà hàng, hãy tiến 

hành bố trí, trang trí và phục vụ tiệc cocktail ra mắt sản phẩm mới 

của công ty Trí Việt. Số lượng khách: 50 khách. 

Yêu cầu:  

 Đúng chủ đề tiệc; 

 Bố trí không gian phù hợp; 

 Trang trí: Phù hợp chủ đề, thẩm mỹ, sáng tạo, thuận tiện, 

an toàn; 

 Quy trình phục vụ: Đúng kỹ thuật, đúng quy trình, thuận 

tiện, nhanh chóng; 

 Đảm bảo thời gian, vệ sinh, an toàn. 

Bài 4: Bố trí, trang trí và phục vụ tiệc Tea-break 

Giả định phòng thực hành là không gian nhà hàng, hãy tiến 

hành bố trí, trang trí và phục vụ tiệc tea-break vào giờ giải lao của 

hội nghị, hội thảo. Số lượng khách: 50 khách. 

Yêu cầu:  

 Đúng chủ đề tiệc; 

 Bố trí không gian phù hợp; 
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 Trang trí: Phù hợp chủ đề, thẩm mỹ, sáng tạo, thuận tiện, 

an toàn; 

 Quy trình phục vụ: Đúng kỹ thuật, đúng quy trình, thuận 

tiện, nhanh chóng; 

 Đảm bảo thời gian, vệ sinh, an toàn. 
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