
原创干货：茶艺会所服务程序及操作规范
 

茶艺会所服务及操作规范

服务程序大纲

 

1、迎宾领位

2、值台员恭迎客人

3、协助客人入座

4、茶前服务（湿巾、撤台面摆饰）

5、介绍消费状况

6、点单（介绍茶品及收费标准）

7、入单取茶

8、茶艺师沏茶或茶艺表演

9、整理台面（回收湿巾等）

10、值台员现场实物推销茶点



11、茶中服务（续水等台面服务）

12、再次找机会推销

13、买单服务

14、送客（提醒并携带随身物品）

15、检查是否有客遗留物品

16、恢复清扫工作

图片东和茶艺馆

 

一、 迎宾服务

（一）

迎宾领位服务

 

 

1

恭候嘉宾



（1） 客人未到达时，迎宾员站立大门两侧，挺胸收腹、双眼平视前方，面带微笑，头正肩平双手虎口相交，掌心向

内右手握左手置于小腹处。

（2） 客人到达时，迎宾员鞠躬问好（以髋关节为轴点，身体前倾度 30 度），目光相接时问好：“先生（女士）早

上（中午 / 下午 / 晚上）好，欢迎光临”。“XX 女士节日快乐”、“XX 先生您好，今天是喜欢单间还是散座？”等

等。

 

 

（1） 当明白客人的消费意向时，引领客人入厅，打出“请的手势（这边请），以肘关节为支点，手臂自然抬起 45 

度，拇指弯曲，紧贴四指，其余四指伸直。在引领客人时眼睛随时注视客人，走在客人的右前方 1.5 米左右，在引领

过程中，可边走边询问客人的消费意向，了解信息，以便提供给茶艺员。

（2） 当迎宾员将客人带到客人喜欢的位置时，协助值台员安顿客人入座。当安顿完以后，迎宾员面对主宾微鞠躬：

“先生 / 女士，请等一下，茶艺员马上为您点单（服务），祝您品茶愉快”！讲完后退一步，方可转身离开。

 

（二）

   服务客人就座

 

 

（1） 客人到达台位时，茶艺员微笑同客人打招呼，安排女士、长者或主宾面对正门

的位置就座。

 

（2） 助客拉椅，请客人站于座椅前，客人落座，向前轻推座椅，此时膝盖可辅助用力使客人完全落座在椅子上。

（3） 如不便拉椅（靠墙椅或沙发），则在可能的情况下扶住桌边示意客人进入落座。如客人带有小孩、老人，则先

照顾小孩、老人就座。

 

2

引领客人

1

协助客人就座 



 

（1） 将客人脱下的大衣及其他物品挂在衣帽架或合适的地方；

（2） 撤去台面或茶几上的多余摆饰物至指定地点，然后将烟灰缸摆放到客人顺手的位置；

（3） 安顿好客人后，向顾客微鞠躬并说：“XX 先生 / 女士，请稍等，我们马上为您

 

点茶”。然后退后两步，转身离开，如果是贵宾间则退至门边，把门轻轻关上，再转身离开。
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二、茶饮服务 

（一）

茶前湿巾（香巾）服务
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客人就座后的服务



 

（1） 托盘姿势：按标准托盘，久托站立客人右侧时成 90 度不能靠近客人，更不能置于客人头上方；

（2） 站立姿势：右脚跨前，距离与桌沿垂直距离相齐，双脚用力；

（3） 手势提示：在接近桌位时必须提醒客人注意。语言提示：“打搅一下，请用湿巾”或“XX 先生 / 女士，请用湿

巾”。

 

 

（1） 将湿巾从内侧路线，放在客人的右手侧，距桌沿约 8 厘米处，湿巾托与桌面垂直，不能斜放；

（2） 放好后，收手时可顺势做一个“请用”的手势，但幅度不能过大

（3） 放完湿巾，退后两步，微鞠躬离开。

 

（二）

点单服务

 

 

（1） 客人示意点单时，值台员迅速趋身上前，向客人问好（您好），立于宾客右侧，约一步距离，微鞠躬约 30 

度，双腿等同肩宽站直；

（2） 左手执听单便笺，右手执笔；

（3） 目光微含笑意，同宾客目光相接或同宾客一起看着茶单。
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服务姿势
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上台服务
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 听单姿势



 

（1） 当顾客明白茶单内容自主点单时，值台员只需简写记录，但必须画好相应台记，以便区分顾客所点茶品；

（2） 如顾客对茶品内容不熟悉，需要介绍时，值台员必须根据客人的喜好作详尽的介绍，包括名称、种类、特点、

口味、分量适宜性。同时作建议性的推荐，切不可根据自己的喜好作盲目的、主观的推销，声音适合两人听清为宜；

（3） 一桌客人点完以后，要向客人重复点单内容，待确定以后，鞠躬退后，并告诉客人“请稍等，我会尽快为你们

送上茶品”。

 

 

（1） 点完单后，立即入单取茶，并做好沏茶准备；

（2） 值台员回到台桌前，根据茶品操作时间，对台面进行整理，留出足够位置摆放茶品饮料。

 

（三）

   各种茶品的服务

 

 

（1） 托盘姿势：按标准托盘，外托站立客人右侧，托盘高度齐胸，不能靠近客人更不能置于客人头上方。

（2） 站立姿势：右脚跨前，距与桌沿垂直距离相齐。双脚用力，保持稳定性；

（3） 手势提示：在接近桌位时必须提醒客人注意，语言提示：“打搅一下，这是您需要的 XX 茶”，并随即在第一

位客人上茶处作一个上茶的手势。
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点单并介绍
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入单
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服务姿势



 

（1）程序： a 杯垫——素茶    b 茶水配料（糖水、伴好）——杯垫、杯、勺——茶水倾倒——茶壶；

（2）位置：茶水配料放置于客人左上侧，不可从距离客人很近的路线（靠近客人胸部）服务茶水配料，而应从前面

桌位上方，轻放置在客人左前方；杯、碟垫、勺（或素茶）一并轻放于客人正前方五厘米处，勺把朝右置于杯的后

侧，与茶杯呈 45°角；倾倒茶水时、食指、中指套住壶把、无名指协助、拇指压住壶盖，以免掉下。

（3） 茶水倾倒分量：倾倒茶水时作相应茶品简介（名称、口味、观赏特点），壶嘴略高于杯口开始倾倒，然后提高

倒茶液呈流线倾入杯中，发出适宜、轻微的悦耳声响，注至五分满（第一次）为宜，然后舒缓收壶，不可使茶水滴落

桌面，然后将茶壶置于客人右上侧面 5 厘米处；

（4） 如客人的茶品需加其他配料，则在注完茶水后应提示客人：“这是砂糖，请随意取用”。

（5） 茶艺基本服务程序（待客冲泡只需简单程序解说词）

 

▼   洗手盅洗手以表示礼貌

▼   介绍：大家好！我是七觉茶道馆茶艺师陈利，很高兴为大家进行茶艺 服务（鞠

 

躬 15 度）

 

▼   煮水备器，根据相应的茶准备适合茶性的茶器。如：红茶用玻玻璃盖碗、玻璃

公道杯，乌龙茶、普洱茶用紫砂壶或青花瓷、柴烧、建盏。

 

▼  赏茶（介绍茶品）

▼  温杯洁具（白鹤沐浴）

▼  投茶 （佳茗入宫）     

▼  洗茶（洗去尘缘）（有些陈年普洱根据情况洗两次）

▼  刮沫（春风拂面）

▼  正泡（高山流水）
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 茶水的基本服务



▼  奉茶、品茶：茶巾蘸品茗杯杯底，每杯奉茶使用扣手礼，四指并拢指向茶杯，最后逐 一奉茶完毕使用全手礼，右

手平直掌心向上与胸前从左至右缓缓于两肩幅度，并说：“请品茶，这里是呼叫铃，有需要请随时提醒我们！” 

 

    

注：客人不需要专门茶艺师服务需要用大号公道杯两壶泡好隔 15 钟寻台一次。

（四）

听装饮料的服务

 

 

（1） 托盘姿势：按标准托盘，外托站立客人右侧，托盘高度齐胸，不能靠近客人，更不能置于客人头上方。

（2） 站立姿势：右脚跨前，距离与桌沿垂直距离相齐，双脚用力，保持稳定性；

（3） 手势提示：在接近桌位时必须提醒客人注意，语言提示：“打搅一下，您需要的雪碧”，并随即退在第一位上

饮品处作一个服务的手势。

 

 

（1） 程序：杯垫——空杯——开罐——倾倒——置罐；

（2） 服务标准：把杯垫放置在客人正前方，距桌沿 10 厘米处，然后背着客人的方向拉开听罐，注意左手托盘必须

很稳，右手食指拉开环，然后为客人倾倒，注意含汽饮料不可倾倒太急，一般采取两次倾倒的方式；未倒空的饮料瓶

或罐放在杯子的右前侧，商标朝向客人，注意使用吸管的饮料，倾倒时不能让吸管浮起掉出杯口。

 

（五）

   牙签服务
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服务姿势

2

基本服务



 

（1）使用前检查牙签筒，牙签套袋无破损、污迹，牙签完整无破损；

（2）整齐规划地按标准、数量插放于牙签筒中或摆放于牙签盒中；

（3）牙签的数量应为每位客人四份为宜或随情况而定。

 

 

（1）当客人吃完食品或者示意使用时，或者用牙签吃小食品、水果等时；

（2）值台员从客人右边上，把牙签放到客人都方便取用的位置；

（3）放下后应打开牙签盒盖，或取掉牙签筒盖，靠在牙签筒边，并使用“请”的敬语；

（4）方便可能的情况下可为老人、小孩抽出一支递给他们，小孩最好交由小孩的父母协助使用。

1

准备工作

2

牙签的服务
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三、香烟的服务 

 

 

（1）客人需要香烟时，服务员必须向客人介绍本店提供的各种香烟的品牌、价格；

 （2）将香烟放在垫有花纸的碟中，按标准服务放在客人台面右手边；

 

（3）可能的情况下，将客人订的香烟开封，再将三支烟抽出盒外约 1/3 的长度。

 

 

（1）客人抽出香烟时，服务员要为客人进行点烟服务；

（2）点烟前应向客人示意，不可贸然为客人点烟；

（3）使用打火机点烟，应先调整好火焰，不可过高，右手打火，左手掌挡风递至客人面前，客人用后，应左手掌翻

上作捂熄状收回；

 

 （4）使用火柴时须将火柴划向自己一侧，待火柴完全燃烧时再为客人服务，方法同上，熄灭时将火柴退后，在背后

侧“甩灭”，火柴梗不能放到客人桌上的烟灰缸里。

 

四、烟灰缸的更换 
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服务香烟
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 点烟
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准备新烟灰缸



 

（1）新烟缸应无破损，无水迹、无异物；

（2）将两个干净烟缸放于托盘上。

 

 

（1）客人台面上的烟缸内如超过三支烟头或充满杂物，就必须更换烟缸；

（2）撤换时必须使用右手从右侧更换，但特殊情况除外；

（3）先将一个干净的烟缸盖在一个脏的烟缸上，与脏烟缸以同拿起，放在托盘里，再将另一个干净的烟缸摆回台上

原来的位置；

（4）不得用手拾客人丢弃的烟蒂，一般用杂物夹拾取；

（5）烟缸中如有未熄灭的半截香烟，须向客人询问是否更换，或采取“三个烟头”更换法，亦即先放一个干净烟缸

在需更换的烟缸旁边，然后把未熄灭的半截香烟转移到干净烟缸上，其他照常更换。

 

五、客人暂离台面的整理 

 

 

（1）客人离开桌面的时候是为“不需打扰”的客人服务的最佳时机；

（2）立即将歪斜的桌椅调整回摆台时的位置，除非顾客执意把椅子靠很近以便谈话除外。

 

 

（1）将客人的茶杯续上水，如客人离开时间较长则不续水；
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撤换烟缸
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桌椅的调整
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台面的整理



（2）将台面上的烟灰缸更换，水盂更换或其他杂物整理干净；

（3）禁止移动客人留于台面的私人物品并负责看管。

 

六、茶水的续水服务 

 

 

（1）在客人杯中水或壶中的水只剩下 1/3 时，则应该续水；

（2）在续水前必须检查水的温度是否达标，开水、冰水的温度都必须达到相应规定温度。

2、续水服务

（1）站立姿势：右手执水壶站于客人右侧，按标准上台服务距离站立；

（2）续水：玻璃杯续水，右手采取低——高——低的冲泡方式（凤凰三点头），杯中水续至八分满为宜；

（3）示意离座：水续以后，左手作一个“请慢用”的手势，退后一步，然后转身离开。

 

七、结算服务 

（一）

准备

 

1、客人示意值台员结帐时，值台员从收款处领到相应的帐单，不得在客人没要求结帐时，值台员将帐单交给客人；

2、核对帐单上列的各个项目与价格是否正确；

3、将帐单放入帐单夹内，并确保帐单打开时，帐单正面朝向客人；

4、随身准备结帐用笔。

 

（二）

   递送帐单

1

准备工作



 

1、将帐单打开，双手从客人右侧递给客人；

2、小声清晰地告诉买单的客人“XX 先生 / 女士，这是您的帐单，消费一共 XX 元”，“XX 先生 / 女士，您的实际消

费是 XX 元，X 折优惠后是 XX 元”。

 

八、现金买单 

1、客人付现金时，服务员应礼貌地在桌旁点清现金帐目，并告诉客人：“先生您给的现金是 XX 元，应找回 XX 元，

请您稍等” 。

2、将现金和帐单一同交予收款员处理，然后核对零钱或发票数目是否相符。

3、将找零（及发票）一同放入收银夹内还给客人，并向客人致谢。

 

九、信用卡结帐 

1、首先确认客人出示的信用卡是否能在本店使用，如不能使用，则婉转请求客人更换信用卡或付现金；

2、将信用卡、客人身份证一并交到收银处，由收银员刷卡，然后将刷出的结款单交回客人确认签字，值台员将签认

的帐单交回收银员，确认签名字样是否相符；

3、将付款单客留联、信用卡、身份证（发票）一并交还客人，并得其确认后致谢。

 

十、签单结帐 

1、得知买单客人是会员时，按规定优惠，为会员准备帐单和签单卡；

2、在客人右边按签字礼仪递送帐单和签单卡，并清晰地告诉客人消费金额，并指明帐单和签单卡的签名处；

3、客人签单完毕后，确认字样是否相符，将客人存根联留给客人，并向客人致谢，然后退后两步转身离开。

 

十二、贵宾间服务（以服务冰水为例） 

（一）

   敲门进入

 

1、按标准托盘站于门前面带微笑，右手轻敲门三下，三声过后如未有“请进”的招呼则再敲三下，声音略大一点，

此时可直接进入，当目光同客人接触时应“微笑问好，XX 总，您需要的冰水或 XX 总，您好”。



 

（二）

   下蹲服务

 

1、当贵宾间内客人就座前面是矮茶几时则必须下蹲服务；

2、当走到茶几前，腿呈前后约 1 尺左右下蹲，托盘外托，前脚脚掌着地，后脚自然成 15 度分开，保持身体平衡，

同时下蹲位置应确定于方便服务客人的位置；

3、按标准的冰水的手势和语言为客人服务冰水。

 

（三）

 退后离座

 

1、当确定服务工作已完成时，则可离座，先起立，退门边转身，轻轻将门带上，离开贵宾间；

2、离开前应向客人示意并祝福客人品茶愉快，如“XX 总，我不打搅了，如您有什么吩咐，请按呼叫器，我会及时为

您服务”。 


