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การเขียนอีเมลลเพื่อการสื่อสารภายในและภายนอกองคกรเป็นสิ่งจําเป็นสําหรับธุรกิจในปัจจุบัน ทําใหสื่อสารได

รวดเร็วและเกิดประสิทธิภาพในงาน อยางไรก็ดีในบางครัง้ถาใชถอยคําหรือสํานวนที่ไมสละสลวยอาจทําใหเกิดความ

เขาใจที่ไมตรงกันได หลักสูตรน้ีเป็นประโยชนมากสําหรับผูปฏิบัติงานในทุกระดับขององคกรโดยเฉพาะโรงแรม รีสอ

รท เซอรวิสอพารทเมนตและภัตตาคาร
Course Content
– Letter and email layout
– Subject headings
– Sending attachment
– Asking for and sending information
– Opening, main message and closing emails
– Giving good / bad news
– Making a mild and strong complaint
– Requesting actions
– Apologizing
– Personal business letters and emails
– Invitations: Inviting, accepting and declining
– Replying to complaints
– Hotel sample letters

หลักสูตรน้ีเหมาะสําหรับ

ผูจัดการ ผูชวยผูจัดการ รวมถึงผูบริหาร เจาของกิจการ และบุคคลทัว่ไป
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