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專業管家饗宴職能



宴會活動規劃及餐酒搭配

分組：請四⼈人⼀一組

歌曲結束前請確認分組

               



宴會活動規劃及餐酒搭配

圖⽚片來源-板橋凱薩
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主⼈人為了特定的主題或⽬目的，透過邀請特定之對象，在同⼀一場合以共同
餐飲的⽅方式，來進⾏行彼此交誼的過程。︒超出了個⼈人的飽⾜足與味覺享受的
層次

宴   會

宴會活動規劃及餐酒搭配

圖⽚片來源-板橋凱薩



規劃性

宴會⼯工作必須分⼯工並各司其職，有良好的協調，
才有可能達成設定的⽬目標。︒分⼯工性

宴會辦理⼯工作應有⼀一定流程程序性

宴會的規劃與辦理也是⼀一種專案管理的⼯工作。︒

宴會活動規劃及餐酒搭配

宴會的主體是⼈人，
宴會提供˙了⼈人際互動的平台。︒社交性



（1）⼤大型宴會（200⼈人以上）

（2）中型宴會（100～200⼈人）

（3）⼩小型宴會（100⼈人以下）t

宴會規模

宴會活動規劃及餐酒搭配



 管家 可能規劃到的宴會型態

中式宴會

⼀一 ⼆二 三 四

西式宴會 ⾃自助式 雞尾酒

宴會活動規劃及餐酒搭配



兒童宴會

會    議

國際外交宴會

家庭聚會

商務宴會

⽣生⽇日宴

除⼣夕圍爐

聖誕節晚宴

尾牙及春酒

親⼦子節慶宴會

宴會活動規劃及餐酒搭配

  管家 最有機會安排的宴會型態



  管家 須留意的宴會安排要求

1．規模和型態需預先確定。

2．菜單、酒⽔水之種類數量預先敲定。

3．現場動線安排事先確定。

4．對要求服務细致周到。

5．對宴會場地佈置需講究氣氛氛圍。

宴會活動規劃及餐酒搭配



宴會活動規劃及餐酒搭配

A:正式宴客宴會 
B:⽜牛⾞車擺設宴會 
C:公司⾃自製餐⻝⾷食餐會 
D:⾃自助餐型態餐會  
E:歡樂慶⽣生餐會 
F:稻⽥田餐桌 
G:商務宴會

宴會形式的差異



燈光⾳音響的安排

宴客場地的設計

吧台與餐桌以及座位的規劃與設計

料理以及出餐⽅方式的規劃

1
2
3
4

舉例

雞尾酒會企劃準備⼯工作

賓客的邀請5
⼯工作⼈人員的調度6

預算 進出動線 ⾞車輛安排 現場的掌控..............7

宴會活動規劃及餐酒搭配



管家在規劃宴會時應注意哪些

(⼀一).宴會⼈人員的安排

(⼆二).宴會前的準備

(三).宴會場地的接洽

(四).宴會結束後之⼯工作

1.⼈人員⼯工作分⼯工

2.⼈人員職掌安排

 1. 場地安排 
 2. 現場佈置 
 3. 餐⻝⾷食 
 4. 動線

1.宴會前之準備項⺫⽬目檢查

2. 宴會前會議之內容

1.各項費⽤用務必先⾏行確認。 
2.確認好賓客離場的安排 
3.詢問客⼈人的意⾒見與滿意度

宴會活動規劃及餐酒搭配



  宴會對象 邀請⼈人數  宴會形式  
  宴會場地 活動預算 餐別 菜單 餐酒飲料 
  邀請⽅方式 動線規劃 宴會流程規劃 
  場地現況安排 ⼯工作⼈人員職掌分⼯工
  服務流程規劃 
  時間進度的掌控 
  伴⼿手禮規劃............................... 

  

管家在規劃宴會時

注意的要素



預算規劃

「預算編列」是辦理餐宴⼯工作

中最為重要的⼀一個階段

宴會活動規劃及餐酒搭配



宴會對象

主⼈人
賓客

  舉辦宴會的⽬目的
  舉辦宴會的事由

宴會⽬目的

⽇日  期
時  間

舉辦時間

第四章 分析結果舉辦⽅方式

舉辦地點
交通動線
內部動線

舉辦場地

宴會形式
餐食提供⽅方式
活動安排⽅方式

宴會活動規劃及餐酒搭配



場地安排

宴會舉辦的規模、︑⼈人數、︑形式、︑   
菜⾊色與場地等內容
是如何決定宴會場地的重要關鍵

依照宴會的形式規模等要素
來決定場地的選擇

宴會活動規劃及餐酒搭配

圖⽚片來源：海峽會官網



宴会動線

中餐宴會的以圆桌為主， 
主桌要和⼀一般桌有所分別 

餐桌排列整⿑齊有序，間隔適當， 
既⽅方便宴會⼜又⽅方便服務

因此   動線安排⼗十分重要

宴會活動規劃及餐酒搭配

圖⽚片來源：海峽會⻝⾷食譜



如何擬定賓客名單

  
      對於「賓客名單」，可分為「主賓」、︑「對
⽅方貴賓」，「主⼈人」與「我⽅方陪賓」等種類
型。︒

     當擬定賓客名單時，就要先確認設宴的「⽬目
的」也必須注意「對等」、︑「平衡」與「關
聯」三項原則

宴會活動規劃及餐酒搭配

＃管家必須熟悉主⼈人的親友 在邀請賓客時才不會出錯 
＃管家必須適時提醒主⼈人以免遺漏

圖⽚片來源：板橋凱薩



管家必須知道的賓客邀請⽅方式 ➢採取何種⽅方式聯絡較為適當︖？

◆偏重私⼈人交誼性質的餐會，⽤用電話通知，甚至
⽤用電⼦子信通知邀約即可。︒

◆屬於「官宴」、︑「正式宴會」等等，特別是有
邀請外界⼈人⼠士為主的宴會，就要注重禮貌的問
題 ，採⽤用「書⾯面」送達的⽅方式才符合禮儀︔；

◆「書⾯面⽅方式」是採⽤用寄送「邀請卡」或「邀請
函」的⽅方式邀請，如果是邀請國外賓客為主賓，
則需使⽤用對⽅方的語⽂文來印製邀請函邀請。︒

宴會活動規劃及餐酒搭配

圖⽚片來源：礁溪寒沐酒店



管家 須留意的座次安排禮儀

➢圓桌中式排法 

◆主賓地位約與主⼈人相同，
甚至可⾼高於主⼈人
◆可不需運⽤用「交錯原則」
◆商務餐宴或私⼈人餐宴均
適⽤用

宴會活動規劃及餐酒搭配

舉例



燈光、︑影⾳音設備條件與效果控管

餐宴不只是吃飯這麼單純的事
情⽽而已，

⽽而是要讓參加宴會的賓客在享
受料理的同時，

也要有「視覺」與「聽覺」上
愉悅的感受。︒

宴會活動規劃及餐酒搭配

圖⽚片來源：板橋凱薩



假如您是受邀客⼈人，
主⼈人怎麼安排可以讓 
您到達宴會廳︖？

宴會現場的動線，都要仔細勘察並決定
最佳動線以及指引，

⽬目的是要給與宴賓客便利與尊重，如果
賓客順利達宴會地點，下了⾞車或停好⾞車
後，就能看到相關的動線指⽰示將會有助
於顧客入場

宴會活動規劃及餐酒搭配

賓客接待處的設置、︑入場動線與注意事項

圖⽚片來源：海峽會官網
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管家 設計菜單時留意事項

客製化特⾊色菜單

針對賓客屬性區別

設 計 主 題 性

添加在地⽂文化元素到餐點

1

2

3

4

菜單
開⽴立
留意
事項

宴會活動規劃及餐酒搭配



宴會活動的規劃 預算規劃

宴會的安排  選擇場地

如何擬定賓客名單 邀請⽅方式

出席情況的掌握

座次安排禮儀 現場佈置 動線規劃安排 

宴會活動規劃及餐酒搭配

服務⽅方式的安排



宴會活動規劃及餐酒搭配

搭配正確

⼆二者的味道就會完美
地融合在⼀一起，帶來
不同感受

搭配錯誤

就會刺激你的感官，
降低你對料理的滿意
度以及⽤用餐的樂趣。

⻝⾷食物搭配 
要把正確的飲品 

和適合⻝⾷食物搭在⼀一塊兒

原則



宴會活動規劃及餐酒搭配

原則

⾯面對⼀一桌台菜、川菜、江浙菜
我們⼜又應如何搭配餐酒呢？

在地酒  配 在地料理

——讓我們繼續看下去

•⾛走進⼀一家美式⽜牛排館，通常會以加州酒來佐餐   

•享⽤用法國料理，⼀一般會選⽤用法國酒



宴會活動規劃及餐酒搭配

開  胃  酒

⻯⿓龍⾆舌蘭 
（Tequila）

蘭姆酒 
(rum) 琴酒 

(GIN)

威⼠士忌 
Whisky）

伏特加 
（VODKA）

Cocktail

是⼀一種以蒸餾酒或釀造酒為
基酒，再配以果汁、汽⽔水、
礦泉⽔水、利⼝口酒等輔助酒⽔水

葡萄酒
（WINE)

（舉例）



⾹香  檳

宴會活動規劃及餐酒搭配

1

2

3

對於佐餐的需求，⾹香檳與氣泡酒是唯⼀一不會出錯的搭配。

舉凡⿂魚蝦蛤⾙貝等海鮮、甚⾄至是⻘青菜⾖豆腐等素菜，氣泡酒皆
可搭配，

⾹香檳與氣泡酒雖然不⼀一定是單⼀一菜餚的滿分伴侶，卻通常
也不會完全不搭，甚⾄至於⼀一般涼拌⼩小菜、傳統⼩小吃，氣泡
酒也都適合。



葡  萄  酒

宴會活動規劃及餐酒搭配

⽩白酒搭配重⼝口味⾁肉類，無

法凸顯⽩白酒細緻的⾹香氣與⼝口

感，反倒是帶有單寧的紅酒

跟⾁肉類的⾵風味更能相得益彰

海鮮料理遇到紅酒，會讓原本

鮮甜的海鮮出現腥味，紅酒也

會出現類似鐵鏽的不良⼝口感，

且變得更加酸澀，若以⽩白酒

搭配海鮮則更為適當

沒有葡萄酒的餐桌，就有如沒有⾳音樂的舞池
原則



宴會活動規劃及餐酒搭配

04
品   飲 

⾒見，聞，嚐，飲 



波  特  酒

宴會活動規劃及餐酒搭配

多種葡萄混
種 

⼤大多⽤用當地
原⽣生葡萄品
種

發酵過程中添
加⽩白蘭地停⽌止
其發酵，並保
留殘餘糖份以
及提⾼高酒精含
量

⼤大多沒有過
濾過 

要換瓶並⽤用
醒酒器醒酒

本⾝身甜度較
⾼高 
建議18～19
度飲⽤用

常被當成餐
後酒 

其搭配藍黴
起⼠士或⽩白霉
起⼠士是⾮非常
適合的

酒精含量約
20% 
且擁有濃厚
單寧 
能夠陳年儲
存



甜⽩白酒（dessert wine)

宴會活動規劃及餐酒搭配

凱達酒莊—-1825年

    採⽤用晚收⽅方式所釀造的甜⽩白酒款，呈
現稻⾦金般⾊色澤，附有濃郁⾹香甜芬芳且
有蜂蜜葡萄乾味道，酸度和甜度均衡適
中，有著淡淡的桂陳⽪皮⾹香味，適合搭配甜
點及起⼠士

凱達單⼀一葡萄園 
陳年晚收甜⽩白酒

搭配餐後甜品、⽔水果、果乾、雪糕、巧克⼒力……等

圖⽚片來源：拉丁葡萄酒坊官網



宴會活動規劃及餐酒搭配

冰酒 (dessert wine) 除了甜，還有很巧妙的酸度，更加平衡，冰酒可以搭配
奶酪，也可以搭配鵝肝或牡蠣，會給料理帶來⼀一些不⼀一
樣的感受。

⼀一般來說為5~10度最好 7℃左右的酒溫最為恰當，可
降低冰酒的甜膩，也不⾄至於太冰，可保存⼀一星期以
上。

冰酒最適合搭配以⽔水果製成的派、蛋糕或是慕斯。⾄至於巧克
⼒力甜點則最好選⽤用紅冰酒。冰酒搭配甜點有⼀一條原則就是這
個甜品⼀一定不能⽐比冰酒更甜，否則冰酒喝起來就會⼜又酸⼜又澀
了

1

2

3

冰酒最好倒在玻璃杯裏，⽤用甜酒杯或⽩白酒杯，以⼩小⼝口⼩小⼝口的
飲⽤用最佳 這樣它可以暴露在空氣中，充分散發⾃自⾝身的⾹香味。
可以使杯⼦子保持冷卻，但不要加冰，因為冰在融化時會破壞
酒味。

冰酒能獨⾃自飲⽤用，與主菜搭配則更好。5

4



餐酒搭配與宴會活動規劃

   原料中的⾹香味提煉出來的階段，例如將蒸
餾酒與植物進⾏行再蒸餾或浸泡，使酒液帶
有原料的⾹香氣

萃取

調和

熟成

   將酒液加⼊入⼀一定⽐比例的糖、⾊色素與⾹香
料，成份與⽐比例都是不外傳的商業機密

 將酒液陳放，最後過濾雜質即可裝瓶。

⾹香甜酒 利⼝口酒(Liquer)



宴會活動規劃及餐酒搭配

⽩白蘭地

狹義的⽩白蘭地 

通常專指以葡萄爲
原料，通過發酵再
蒸餾製成的酒。

⽩白蘭地 
英⽂文Brandy的譯⾳音

廣義的⽩白蘭地 

以⽔水果爲原料，同
樣的⽅方法製成的酒，
通常在⽩白蘭地前⾯面
加上⽔水果原料的名
稱以區别其種類。
如：蘋果⽩白蘭地

通常為餐後酒



宴會活動規劃及餐酒搭配

Q  &  A



Thank You !


