	お客 (きゃく)様 (さま)からの質問 (しつもん)などに対 (たい)する具体的 (ぐたいてき)な対応 (たいおう)の例 (れい)

	· 聞 (き)かれたことに答 (こた)えるためには、そのお店 (みせ)の基本的 (きほんてき)なことを知 (し)っておくことが必要 (ひつよう)です。

	（１）お店 (みせ)のことを聞 (き)かれたとき

	質 (しつ)問 (もん)：「今 (きょう)日は何 (なん)時 (じ)まで開 (ひら)いていますか？」
答 (こた)え：「午 (ご)後 (ご)○時 (じ)まででございます。ごゆっくりどうぞ。」

	質 (しつ)問 (もん)：「定休日 (ていきゅうび)はいつですか？」
答 (こた)え：「毎週 (まいしゅう)○曜日 (ようび)が定休日 (ていきゅうび)となっております。」

	質 (しつ)問 (もん)：「灰皿 (はいざら)はありますか？」
答 (こた)え：「大 (たい)変 (へん)申 (もう)し訳 (わけ)ございません。当店 (とうてん)は全席 (ぜんせき)禁煙 (きんえん)とさせていただいております。ご協力 (きょうりょく)よろしくお願 (ねが)いいたします。」

	質 (しつ)問 (もん)：「トイレはどこですか？」
答 (こた)え：「あちら店 (てん)内奥 (ないおく)にございます」【手 (て)をそろえて指 (さ)します】

	（２）注 (ちゅう)文 (もん)に対 (たい)して（メニューの内容 (ないよう)）

	質 (しつ)問 (もん)：「紅茶 (こうちゃ)をください。」
答 (こた)え：「紅茶 (こうちゃ)はミルクとレモンがございますが、どちらになさいますか？」

	（３）メニューに無 (な)いものを注文 (ちゅうもん)されたり聞 (き)かれたりしたとき

	質 (しつ)問 (もん)：「りんごジュースはありますか？」
答 (こた)え：「大 (たい)変 (へん)申 (もう)し訳 (わけ)ありません。こちらのメニューのみのご用意 (ようい)となります。オレンジジュースなどいかがでしょうか？」
【お客 (きゃく)様 (さま)にメニューに書 (か)かれているものをお勧 (すす)めできるとよい】

	· 質 (しつ)問 (もん)に答 (こた)えられないときは、店長 (てんちょう)の指示 (しじ)をよく聞 (き)いて、お客 (きゃく)様 (さま)に正確 (せいかく)に伝 (つた)えられるようにすることが大切 (たいせつ)です。

	答 (こた)え：「大 (たい)変 (へん)申 (もう)し訳 (わけ)ございません。ただいま確認 (かくにん)してまいりますので、少 (しょう)々 (しょう)お待 (ま)ちくださいませ。」と言 (い)って、店長 (てんちょう)の所 (ところ)へ行 (い)く。そして「ただいまお客 (きゃく)様 (さま)から○○と質問 (しつもん)されたのですが、どのように答 (こた)えればよろしいでしょうか？」と聞 (き)き、店長 (てんちょう)から指示 (しじ)を受ける。聞き間違いや言い間違いがないように、メモを取る習慣をつけておくのがよい。
　　　その後 (ご)、お客 (きゃく)様 (さま)の所 (ところ)へ行 (い)き、「お待 (ま)たせいたしました。○○については△△でございます。」と正確 (せいかく)に伝 (つた)える。
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