
หลกัสูตร พนกังานตอ้นรบัมืออาชีพ
4 กรกฎาคม 2559 เวลา 09.00 – 16.00 น. ณ โรงแรมโกลด ์ออรคิ์ด แบงค็อก (ถนนวิภาวดีฯ-สุทธิสาร)

หลักการและเหตุผล
           ในปัจจุบนั สภาพการแขง่ขนัในสมรภูมิธุรกิจไดท้วีความรุนแรงมากขึÊ นทุกปี ดงันัÊน ผูใ้หบ้ริการทุกท่านมีความสาํคญัอยา่งยิÉงในการสรา้ง
ความประทบัใจใหก้บัลกูคา้ หรือ ทาํใหล้กูคา้ตดัสินใจใชบ้ริการ โดยเฉพาะอยา่งยิÉง พนักงานตอ้นรบั เนืÉองจากเป็นพนักงานคนแรกทีÉไดพ้บปะกบั
ลกูคา้ อยา่งไรก็ตาม ความจริงทีÉลกูคา้ไดส้มัผสัคือ พนักงานตอ้นรบัหลายคนยงัไมส่ามารถสรา้งความประทบัใจสูงสุดใหก้บัลกูคา้ หรือ บางครัÊง
กลบัทาํใหล้กูคา้โกรธถึงขัÊนเลิกใชบ้ริการไปเลย
          หลกัสูตรนีÊ จึงไดพ้ฒันาขึÊ นมาเพืÉอตอบสนองใหพ้นักงานตอ้นรบั ไดร้บัความรูเ้ทคนิคและเรียนรูป้ระสบการณ์ในการพฒันาตนเองใหเ้ป็น
พนักงานตอ้นรบัมืออาชีพ มีทกัษะและบุคลิกภาพการใหบ้ริการทีÉตอ้งตาตอ้งใจลกูคา้ รวมทัÊงการทาํกิจกรรม Workshop เพืÉอระดมความคิดในการ
พฒันาและปรบัเปลีÉยนวิธีการในการใหบ้ริการ เมืÉอจบการอบรมคาดวา่ ผูเ้ขา้สมัมนาจะสามารถประยุกตแ์ละตอ่ยอดความรูเ้รืÉองนีÊ ไดอ้ยา่งสัมฤทธิÍ
ผลดว้ยตนเอง
 
วัตถุประสงค์
1.   เพืÉอใหผู้เ้ขา้รบัการอบรมไดท้ราบและเขา้ใจในหลกัการพฒันาตนเองใหเ้ป็น พนักงานตอ้นรบัมืออาชีพ
2.   เพืÉอใหผู้เ้ขา้รบัการอบรมสามารถนําความรูที้Éได ้ไปใชใ้หเ้กิดประโยชน์สูงสุดแก่องคก์ร

หวัขอ้การบรรยายและ Workshop
1.   บทบาทหน้าทีÉของพนักงานตอ้นรบั – Roles and Responsibility of Receptionist
2.   คุณสมบติัและขีดความสามารถของพนักงานตอ้นรบั – Qualification and Key Competency
3.   ความคาดหวงัของลกูคา้และผูติ้ดตอ่ขอรบับริการ – Customer Expectation
4.   ขัÊนตอนการใหบ้ริการ ณ จุดตอ้นรบั – Step of Reception Services
5.   ขอ้ควรระวงัขณะใหบ้ริการลกูคา้ – Do’s and Don’ t while delivering services
6.   เคล็ดลบัการสืÉอสารกบัลกูคา้ – Tips of Services Communication
7.   บุคลิกภาพแบบมืออาชีพสาํหรบัพนักงานตอ้นรบั – Personality of Professional Receptionist
8.   มารยาททีÉควรรูส้าํหรบัการใหบ้ริการ – Services Etiquette

8.1  ทางโทรศพัท ์ - Telephone
8.2  แบบพบหน้า – Face to Face

9.   การจดัการความไมพ่อใจของลกูคา้ – How to Handle Customer Complaints and Dissatisfaction
10. เทคนิคการสรา้งเสน่หแ์ห่งการจดจาํ – Good Experiences…You can make
11. ปัจจยัแห่งความสาํเร็จสูก่ารเป็นพนักงานตอ้นรบัมืออาชีพ – Key Success Factors to Professional Receptionist
12. สรุป คาํถามและคาํตอบ – Wrap up with Q

วิทยากร: อาจารยสุ์พจน ์กฤษฎาธาร
อดีต Business Unit Manager ฝ่ายขายและฝ่ายการตลาด
บริษัท แอบ๊บอต ลาบอแรตอรีส จาํกดั จากสหรัฐอเมริกา  

Senior Manager ฝ่ายขายและบริการ บริษัท เทเลคอมเอเชีย คอร์ปอเรชั Éน จาํกดั (มหาชน)
และ  ฝ่ายขายและฝ่ายการตลาด บริษัท เบอริงเกอร์ อินเกลไฮม์ (ไทย) จาํกดั จากเยอรมนี

จากประสบการณ์ตรงและจริงในวงการทีÉมากดว้ยคุณภาพมากกว่า 25 ปี



•  ราคานี Êรวม เอกสารการอบรม / อาหารว่างและอาหารกลางวนัตลอดหลกัสตูร

•  เฉพาะนิติบคุคลสามารถหกัภาษี ณ ทีÉจ่าย 3% ได้

•  ใบเสร็จค่าลงทะเบียน สามารถนําไปบนัทกึหกัค่าใช้จ่ายทางบัญชีได้ 200 %

หลกัสูตร พนกังานตอ้นรบัมืออาชีพ
ราคาปกติท่านละ 3,900 บาท + VAT 7% รวมเป็น 4,173 บาท

สมคัรก่อนวนัทีÉ 29 มถุินายน 2559   เหลือเพียง! ทา่นละ 3,700 บาท (ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิÉม)


